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الباه الأول: التعرم على البرذامج والتعامل معه معدت التكنولوجيا الحديثة 


سماد ارعراريهم 


)3 مصايكر وسوفت أوفيس إكسين ا©©»<87 ©0111 +501ومن2 ]لاا 

هو برنامج من مجموعة البرامج المكتبية مايكروسوفت أوفيس يقوم بتنفيذ العمليات الحسابية» وتحليل المعلومات؛ وتمثيل البيانات في 
جداول. 

هو عبارة عن برنامج يقوم بمعالجة ودعم الدوال المختلفة وكذلك قواعد البيانات والرسومات البيانية» ويقوم البرنامج بعرض ورقة عمل 
تتكون من صفوف وأعمدة. 

)1 خواص برنامصج اكسسل. 


إدخال البيانات بطريقة سلسة. 
#٠‏ تلبق البيانات بسرعة فائفة. 
5 عرض نتائج ال لي[ ل 00 مم بطرق خأة اي 1 رغبة | 26 م 


عنااغعققع 106 كعقروه م1 


+ "اختوالتوطى دوال كتيرة في كل المجالات:. إلا 4مععدم ععدى عاتاء)ا 
(١-؟) ‏ طريقة تشغيل البرنامصج. نك مبممعا 
1 " لف حك لنف| 
لتشغيل البرنامج نتبع الخطوات التالية: لال وصامي؟ مع ؤددابا 
)١‏ قائمة ابدأ 8شاكفارا 
9 دع عمجم طكن غع عمجم حٍِ 
") كافة البرا , 
١ ( :‏ لبر - 1 إل ع0462 مومع ناا 
( ع0116 016كمس الا 7 7 ووعععيثر عع 0111 أمومى ]اا 
5( 0 اععلاع ع 01 هوم الا 2007 اععءظ م016 #مدمى ناا 
عند بدء تشغيل البرنامج تظهر لنا الواجهة الرئيسية للبرنامج نغيذ الععليات الحسابية وتحليل المعلومات وتهنيل البيانات 
عععط عع 011 غأمومى ]زلا 
57 7 عخه لاع م0 عع 01 أمومى [اا 
ملف الاحسيل يصون ملف بامتداد دعتل:. ويشمى مصنقف 2 2007 عامماغن0 عع085 #مومى اا 
بينما 0-7 في برنامي الوورد طلقا عليه أسم ملل نك 8 2007 غمنمه ,عسوم عع 046 عمومى ]ارا 


)(1-:) الواحتهة الرئيسسية للبرتاصست. 


8 7 مع طاوااطهظ عع 011 خأمومى ]اا 
ل 2007 لرولالاعء 046 مدمى ناا 
لال أدوات م016 #مدمى ناا 

5" غطوااءعمتاتذ أمومى ]اا 


مكونات الواجهة الرئيسية: الل 2005 معبمعد 1و5 مومع ارا 


كُُ 
1 
7. 


7 


وهو الشريط العلوي في النافذة» ويحتوي على اسم المصنفء فعند فتح مصنف جديد يعطيه البرنامج اسم 80011 نلاحظ ظهوره 


على الشريط 8004 - |2526 1110508 وعند حفظ المصنف باسم اخر فان هذا الاسم الجديد يظهر على شريط العنوان» ويحتوي 
هذا الشريط على أيقونات الإغلاق والتكبير والتصغير. ١‏ -(29ة 25 


يضم الأوامر التي تستخدم بكثرة أثناء العمل | قط ؟ - 7 ١‏ فا 437 
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الباه الأول: التعرفم علي البرنامج والتعامل معه معصت التكنولوجيا الحديثة 


- اعععع عمومع ]اا (9© كت عم 
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المصنف١‏ - اعع»8 /وومع الا 
خاحامة نهم ه © ده قت 5ه 


371 ْ 7 “تس 2 4 جد 
أوأيق > 5 5 
: ل ى كام 3 لوك 7 
رمم 8 م 0 -|<-فى- و - مه ١‏ | إن> 8 التتسيق أتماط م لها قرز بحث 
1 - 0 فت 5 لت كجدول * الخلايا > | لكل تتسيق ” | لل ” وتصفية ” وتحديد + 
0 
_ جَ اتماط خلايا تحرير 


أ. علامة التبويب: تكون في أعلى الشريط وعند النقر عليها يمكن الوصول إلى مجموعة الأوامر الخاصة بها. 

ب المجموعات: وهي عبارة عن مجموعة من الأوامر المتعلقة ببعضهاء تستخدم لتنفيذ مهام محدده» ويوجد سهم صغير 
بالزاوية اليسرى السفلى للمجموعة يتيح لنا خيارات إضافية للمجموعة. 

ج. الأوامر: وتقوم بتنفيذ مهمة ما عند النقر عليهاء وعند التحويم عليها بمؤشر الماوس يظهر تلميح بعمل كل امر. 


شريط المعنومات: 

وهو الشريط الظاهر أسفل النافذة» ويحتوي على معلومات حول المصنف المفتوح حالياً مثل وضع الخلية. وحالة المفاتيح مدلا 
10616 5م63 8 >اءو| » وأدوات التكبير والتصغيرء وأيقونات طرق عرض المستندات. 

شريط علامة تبويب الورقة: 

ويمكن منه التنقل بين أوراق العمل» وكذلك إنشاء ورقة جديدة ‏ 14408:91:|..ورقة <١‏ وزقة7<< ورقة [<77771|37+5 
أشضرطة التصرير: لتمرير الورقة افقياً وعمودياً. 

سريت الصبفة: 

ويتم فيه إظهار بيائات الخلية المحددة ويوجد في نهايته زر التمديد ف لتوسيع شريط الصيغة. 


١ 


مريج الاسع: ويظهر اسم الخلية المحددة ‏ ” 5م | 1 


انا 7 
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20-7 ط- جاجع 1 . نانالالانانا 


البابه الأول: التعرضم على البرذامج والتعامل معه معمد التخنولوجيا الحديثة 


٠‏ . ورقة العصل (15ء502) 

يشكل كل ملف في اكسل مصنففاً مستقلاً يتألف من عدة أوراق (506615) لكل ورقة علامة تبويب أسفل المصنف يكتب عليها رقم ورقة 

العمل كما يمكن التنقل فيما بينهما بسهولة وإدخال المعلومات إليها بسرعة. 

أعمدة (كقنطةنااه6©): تمتد الأعمدة عمودياً وتعرف بأحرفء مثل العمود هوالعمود 8.... الخ. 

ب. صفوف (وبياه0): تمتد الصفوف افقياً وتعرف بأرقام» مثل الصف ١‏ والصف ؟ ...الخ. 

ج. خلايا (وااع6): مربع التقاء العمود مع الصف يسمى خلية؛» وتعرف الخلية هه انيه 
بتركيب حرف العمود ورقم الصف الذي فيه الخلية» مثلآً العمود الأول بالصف 1 


الأول .يشكل الخلية 8.1 كما تسمى الخلية في نفس الصف إلى اليسار 81؛ اما 
الخلية التي أسفل الخلية 4.1 تسمى 82 ونلاحظ ظهور الاسم في مربع الاسم الذي 
تحدثنا .عنه سابقاً. 

)0-1( 


ضبط انتجحاه ورقة الصتصل. 
لضبط اتجاه ورقة العمل من اليسار إلى اليمين ليناسب التنسيق باللغة الإنجليزية» او من اليمين إلى اليسار ليناسب التنسيق باللغة 
العربية» نقوم بالخطوات التالية: 

-١‏ اختر علامة التبويب تخطيط الصفحة؛. ثم من المجموعة خيارات الورقة» اختر الامر ورقة من اليسار إلى اليمين. 
| عدر - 07 


3 2 | 5 2555959 6 | 65 م 


دن <د سن د« 
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2 
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- 
لاد لاطا ]ة[] / 22 ورقة5 2 ورقة5 2 ورقة١‏ | ١!‏ < 4 4 
ممست 5 اوسن حرم ١م‏ نس جم سن سير ّ 2 
ات قم بنفس الخطوات السابقة» وكذلك نفس الامر ولاحظ عودة اتجاه الورقة كما كانت. 
| د ع - 07 


ع م | 58 | © 7255598 2ع | ع 5 


اط < 4 4ا| ورقة١ ٠“‏ ورقة؟ “ ورقة5 227 << |]م ع 00 


- 35 إسوو ١‏ سم ححص صم امسر 37-١‏ 
)0-1 التعاصل صح الخلايا 


4-5-4 أن خانل اليا ان 
5-7 -5) إل ال ! دا حا د 


صخ 


وللكتابة داخل خلية قم بتحديد الخلية ثم اكتب ما تريد من بيانات سواء نصية او رقمية او دوال او وقت وتأزيخ»...؛ الخ. 

أنواع بيانات الخلايا: 

عم بيانات رقمية: وهي البيانات او المفردات التي تتكون من ارقام فقط. 

عم البيانات النصطية: وهي البيانات او المفردات التي تتكون من حروف فقط. 

7 بيانان الوقن والتاريك: أشكال رقمية في هيئة تواريخ وزمن. 
إذا أردت إدخال التاريخ الحالي قم بالضغط على مفتاحي 1:+60+ك, اما إذا أردت إدخال الوقت الحالي قم بالضغط على 
مفاتيح |/010+ 518+ كل 

ير المعادلاق: وهي عبارة عن صيغ رياضية يتم إدخالها في الخلية لتعطي نتائج تظهر النتائج في الخلية بدل من المعادلة. 
عند إدخال المعادلات والعمليات الرياضية من الازم اولاً كتابة - قبل كتابة المعادلة 1+2- 
بعد التأكيد يظهر لنا الناتج مباشرة- 3 اما عند عدم كتابة - سيكون الناتج 1+2 
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7ق جا - ذا جع | . انا لثالالا 


البايبه الأول: التعرو علي البرناهج والتعافل معد معهد التكزولوجيا الحديثة 
عي الصيض الجاهزة: وهي صيغ ودوال منطقية في البرنامج يتم إدخالها في الخلية لتعطي نتائج تظهر النتائج في 
الخلية بدل من الصيغة» يمكن أن تكون الصيغة عبارة عن معاملات او قيم او متغيرات او رموز تمثل مجموعة من 
الإجراءات الرياضية؛ مثل استخدام + للجمع - للطرح كذلك من الازم أولا كتابة > قبل كتابة الصيغ» يتم عرض 
الصيغة نفسها في شريط الصيغة المذكور سابقاء وفي حالة وجود خطاء في الصيغة المكتوبة فسيتم عرض رسالة 
الخطاء في الخلية بالشكل !لاهلا # . 
يمكنك إدخال الصيغة باستخدام اسم الخلية او نطاق من الخلايا. مثلا إذا أردت جمع القيمة الموجودة 1-0 د 
في الخلية 262 والقيمة الموجودة في الخلية 23 قم بكتابة الصيغة التالية ( 63/+82- ) ولاحظ الناتج. 1 
كذلك يمكنك إدخال المعادلة السابقة بطريقة اخرى قم بكتابة - ثم اذهب بمؤشر الماوس إلى الخلية 2 |45 
2 وانقر عليها ثم اكتب + ثم اذهب بمؤشر الماوس إلى الخلية 83 وانقر عليها ثم مع1+6مع. 3 |22 
بهذه الخلية عند تعديلها. 5 


كُُ 4 مه 


(7-1-؟) التحديد: 


4 اليد خلبية مفردة: قم بالنقر نقرة مفردة على الخلية المراد تحديدها. 
لتحديد خلايا متجاورة: قم بالنقر على الخلية الأولى بزر الماوس الأيسر ثم )| السيد م 
اسحب حتى أخر خلية؛ او انقر على الخلية الآولى ثم من لوحة المفاتيح |الإثقين 19/02/2014 
5 57 ش امد عنة انا . |الثاد: 2104 
إضعط على منتاجج العالي خ][طه مع أحد مفاتيح الاسهم سواء لليمين او لليسار الاره 27000 
او للأعلى او للأسفلا(حسب#لإحتياج. + إلضين_- 2202/2014] 
لل امددد وو 


4 لتحديد خلايا متباعدة: قم بالنقر على الخلية الأولى ثم من لوحة المفاتيح 
اضغط على مفتاح التحكم 66/1 باستمزار وقم بالنقر بزر الماوس الأيمن على 


”5 111210110114 
الواحدة تلو الأخرى. 120204 

4 لتحديد عمود او صف مفرد: قم بالنقر.المفرد. على اسم العمود او الصف 121004 
المراد تحديد 20104 

2 4 : 0 

وبنفس طريقة تحديد الخلايا يتم التعامل مع الأعمدة والصفوف 4 2 
4 2 


لتحديد ورقة عمل بأكملها: قم بالضغط على الزر الموجود في الركن الأيمن 
من ورقة العمل. او قم بالضغط على المفتاحين .2 + 6]|1. 
5-5-9 القنقل: 
للتنقل بين الخلايا اما بالنقر المفرد على الخلية المراد الذهاب إليهاء او باستخدام مفاتيح. 
الأسهم ومفاتيح التنقل. يمكن استخدام المفتاح /ع+مع للتنقل بين الخلايا في العمود إلى أسفل 
والمفتاح 130 للتنقل بين الخلايا في الصف إلى اليسار 


44 *ه»ه 56 


(5-5-9) تعديل بيانات الخلجة: 


الطريقة الأولى: قم بالنقر المزدوج على الخلية المراد تعديل بياناتها ثم من لوحة المفاتيح اكتب ما تريد. 
الطريقة الثانية: قم بتحديد الخلية ثم الضغط على مفتاح 52. 


4ذ_خ>_جه ك1 هك وائئصهمه 
١-5‏ -©) و 2 6 تفص 16 د 
يذ مذ<ا مذ 2< 


لنسخ خلية قم بالانتقال إليها ثم خيارات بزر الماوس الأيمن اختر الامر نسخ؛ او من لوحة المفاتيح ع+1/+ع» وللصق الخلية حدد المكان 
الذي تريد لصق الخلية فيه ثم خيارات بزر الماوس الآيمن اختر الامر لصقء او من لوحة المفاتيح /0+ا/]ح. 


5-5-9 حذف محتويات ألظلية: 
انتقل إلى الخلية المراد حذف بياناتها ثم خيارات بزر الماوس الأيمن اختر الامر مسح المحتويات؛ او من لوحة المفاتيح اضغط المفتاح 


عغأعاع0. 
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7ق جا - نالجع | انا لاثالالا 


البادبه الأول: التعرفم على البرنامج والتعامل معه 


معمت التخنولوجيا الحديثة 


لسحب خلية او نطاق من الخلايا إلى مكان أخر قم بتحديدها ومن ثم بالتأشير بمؤشر الماوس عند حدود الخلية حتى تظهر العلامة © 
بجوار مؤشر الماوس قم بالضغط باستمرار مع تحريك الماوس إلى المكان المطلوب. 


لحذف خلية قم بتحديد الخلية ثم انقر بزر الماوس الأيمن لإظهار الخيارات ثم اختر الامر حذفء ستظهر لك نافذه لتخبرك كيفية الطريقة 
التي تريد انتقال الخلايا بها لتحل مكان الخلية المحذوفة. 


نا 
204 
22001|1014 
22010104 
201011014 
201010104 
201[1014 
4 200 
04 20021 
12+24 
12***4) 
120114 
14 )0 
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4 112ط01ذ0) 


للا إدراج تعليق 
إتتقاء من القائمة المتسدلة... 
تعريف اسيم... 
© ارتياط تشعبى... 
حدد الخيار الذي تريده ثم قم بالضغط على موافق. 
الخيار الأول إزاحة الخلايا لليمين ستلاحظ ان الخلايا تحركت باتجاه اليمين. 


1-7 ما - طااجع1. انالنانالا 


5 0 0 8 ل 
سه 227/14 الجمعة 210064 20104 
احة 2203633 الساز احةبالشاتيا2 2/4 
5-7 الأحد ا ب 
الإتنين 240 الإتنين 24/0 2014 
ك2 د الثلدتاء 25/02/2014 04 2 
الأريعاء 2000104 الأريعاء 20004 22004 
ال 21|010114 الج 201|010114 201]010114 
25 نتسب 2002201 2004 
6 11201014 2 12220014 121222014 
الأحد 221*014 الإتنين 221014 2201014 
الإتنين 201014 التلاتاء 03/03/2014 2010114 
التلاتاء 21212014 الأريعاء 2 04/03/2014 212012014 
الأريعاء 024 الخميس 0274 4 )0 
الخميس 20014 2014 214 
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اليابج الأول: التعروم على البرنافج والتعافل معه معهت التخزولوجيا الحديثة 


أولاً - لإدراج خلية أو خلايا في الورقة. 


و 


.١‏ في علامة التبويب الصفحة الرئيسية؛ في المجموعة خلاياء انقر فوق السهم الموجود بجوار إدراج» ثم انقر فوق إدراج خلايا. 


: كما يمكنت النقر بزر الماوس الأيمن فوق الخلايا المحددة. ثم النقر فوق إدراق. 


_ لسعم ووس لجس رت كاه ام ين الام 

ملاحخلات 

كك اذ إدراج فلايا في ورقة العمل. يتم ضبط كافة المراجع التي تتأثر بعملية الإدراج وفة] لذلك. سواء كانت 
مراجع خلايا مطلقة أو نسبية. 

اك يمصضتك إدراج ضلايا تحتوي على بيانات وصيغ عن طريق نسضها أو قصها. ثم النقر بزر الماوس الأيمن فوق المكان 

الذي تريد لصسقها فيه. ثم النقر فوق إدراج خلايا منسوفة أو فوق إدراج خلايا مقصوصة. 


ثانيا - لإدراج صف أو صفوف في الورقة. 
.١‏ قم بأحد الإجراءات التالية: 
لإدراج صف مفردء فإما أن:تحدد الصف الذي تريد إدراج الصف الجديد فوقه بأكمله» أو تحدد خلية فيه. على سبيل 
المثال» لإدراج صف جُديدَ أعلى الصف 5», انقر فوق أي خلية في الصف 0. 
» لإدراج عدة صفوفء حدد الصفوف التي تريد إدراج الصفوف فوقها. حدد نفس عدد الصفوف التي تريد إدراجها. على 
سبيل المثال؛ لإدراج ثلاثة صفوف جديدة» حدد ثلاثة صفوف. 
لإدراج صفوف غير متجاورة» اضغط باستمرار على 0781 أثناء تحديد تلك الصفوف غير المتجاورة. 
3 31 هااا مداه سو مامد لخاد انكس اس < ارارق اسيم ادي بعر الراك م انقر فوق إدراج صفوف ورقة. 


ايا - (لراج عيود أو اعمدة في الورقة: 
. لإدراج عمود مفردء حدد العمود الموجود مباشرةً على يسار المكان الذي تريد إدراج العمود الجديد فيه أو حدد خلية به. 
فمثلاً» لإدراج عمود جديد على يمد يمين العمود 8» انقر فوق أي خلية في العمود 8. 
» الإدراج عدة أعمدة» حدد الأعمدة ل مباشرة على يسار المكان الذي تريد إدراج الأعمدة فيه. حدد نفس عدد الأعمدة 
التي تريد إدراجها. على سبيل المثال» لإدراج ثلاثة أعمدة جديدة» حدد ثلاثة أعمدة. 
لإدراج أعمدة غير متجاورة؛ اضغط باستمرار على 0781 أثناء تحديد الأعمدة غيّر المتجاورة. 
3 اسل سم لل ا مل ل سل ما انقر فوق إدراج أعمدة ورقة. 


0 التحصبنة التلقانية للبياناكت. 

عند الرغبة في تعبئة سلسلة من البيانات مثلا من ١"‏ إلى "٠١‏ او من "السبت إلى الجمعة" يوفر برنامج اكسل خاصية مميزة .للتعبئة 

التلقائية» مما يوفر لنا الوقت والجهد. 

كمثال لهذا قم باتباع الخطوات التالية: 

أولاً - تعبئة سلسلة بيانات بأرقام متتالية: 

6 اكتب القيمة الذي تبدأ عنده السلسلة ثم اضغط 728/اع.‎ -١ 

؟١-‏ أشر بمؤشر الماوس في الزاوية اليسرى السفلية حتى تظهر مؤشر الماوس بالشكل + كما بالصورة التالية 

- انقر ب زر الماوس الأيمن وقت ما يظهر مؤشر الماوس بشكل + مع الضغط باستمرار على مفتاح 0181 ثم اسحب نحو اتجاه 
تعبئة السلسلة حتى العدد المطلوب. 
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7ق جا - ذا جع | . انا لاثالالا 


الباه الأول: التعروم علي البرنامج والتعامل معه معصت التكنولوجيا الحديثة 


م ا ا ا ا 


ثافي] - تعبئة سلسلة بيانات بفاصل رقمي: 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
1 
8 
9 
0 


1 


مثلا(1-17-5-7-1-١1١)»‏ قم باتباع الخطوات التالية: 
-١‏ ادخل الرقم ١‏ في الخلية الأولى» ثم ادخل الرقم " في 
الخلية الثانية. 
؟- قم بتحديد الخليتين انقر بزر الماوس الأيمن وقت ما يظهر مؤشر الماوس بشكل + ثم اسحب نحو اتجاه تعبئة السلسلة حتى العدد 
المطلوب. 
)) حفشض صصنفء اكسيدل لأول صرة. 
-١‏ اخثتر قائمة ملف. 
؟- ثم اختر الامر خفظ, 
"'- ستظهر لك نافذة "حفظ باسم". 
5 - حدد المكان المطلوب حفظ الملف فيه. 
5- اكتب اسماً للمصنف في حهقّل اسم الملف. 
5- اختر الامر حفظ. 


[20] حفظ باسم .© 


ا اتتزيلات + الاسم تاريخ التعديل 000 التوع 


العكد 
- سطح | 0 لك مجلد جديد ...76 م /أ| 


>7”١٠2/+7 1 - .‏ محجلد ملثات 
إن المواضح حدينة الزيا؛ غٍ 
يت المواضع حديتة الزيا حِ له مجلد جديد (7) ...نا" ٠‏ م /ط7/1-/2١1١١7‏ مجلد ملثات 
ا 83 عاكانا.12اععاع 2 
9 العكتبات 0 
' 5 [لكا »«وا: العصنف١‏ :ام 7١١5/٠١‏ ...أمومن!1 
ذا الصور 25 
١‏ [ك3) »وا».معهد التكنولوجيا الحديتة ...76ئا” ٠‏ م 'الا/رلاء /5 7١1‏ ...6 أمكمى1م 
الغيديو 
[كذ المستندات 
الى العوسيقى > |«١‏ لل | 4 
اسم العلف: ‏ > 5 معهد التكنولوجيا الحدينة 
حفظ كنوع: |- (دامد*) عامهطعاره الا اععيع 
الكائب: موده العلامات: إضافة علامة 


حفظ الصور المصغرة 


2 إفاء لدت مه - دب 


صرق أخرى للحفك. 
-١‏ انقر على زر حفظ الموجود ضمن شريط أدوات الوصول السريع. 
؟- اضغط مفتاحي 5 + 181) معاً. 
"- اضغط المفتاح 12 
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2-7 ما - طااجع1. انالانانالا 


البايج الأول: التعرم علي البرنامج والتعافل معه 


0-1) 


معمت التخنولوجيا الحديثة 


احمدات الحفظ التلقائيبي للصصسنفاتك. 


يجب حفظ المصنف بشكل تلقائي حتى لا تفقد عملك عند انقطاع التيار الكهربائي فجأة» فبرنامج الاكسيل وكل برامج مايكروسوفت 
اوفيس تحتوي على هذه الميزة» ولتفعيل هذه الميزة وضبطها قم بالتالي: 
-١‏ اختر قائمة ملف. 
؟- ثم اختر الامر خيارات. 
-٠‏ ستظهر لك نافذة "خيارات ا27©8". 
5:- اختر التبويب حفظ. 
5- حدد مربع الخيار حفظ معلومات الاسترداد التلقائي كل. 
5- حدد المدة الزمنية لأجراء الحفظ التلقاني. 
“- اختر الامر موافق. 
اغناا لعا © - 5 - 0 تخ ذا 


الصفحة الرئيسية 


لد حفظ 
ل8] حقظياسم 
فتح 


نا إغلاق 


م.اسامة الكامل | 


إدراج 


معلومات حول معهد التكنولوجيا الحديثة 


*وألا.معهد التكنولوجيا الحديثة1058781ممعاوع5105307810/ع5لا 0:1 


خيارات متقدمة 
تخصيص الشريط 
شريط أدوات الوصول السريع 
الوظائف الإضافية 


مركز التوثيق 


تخطيط الصفحة 


معهد التكتولوجيا الحديتة.»والا - امع»ع غأمومد|الا 


صبغ بيانات مراجعة عرض عنامق/امم 


إن 4 20 صاصم 


3 


أذونات ٍْ 
بامكات أي شخص فتح أي جزء من هذا المصنف 7 - 
ونسخه وتغييرة. 
خصائص > 
الححدم /ا./ا١‏ ك ب 
العنتوان 2 م 
علامات 
تجهيز للمشاركة ا 
قبل مشاركة هذا الملق. يجب الاتتباة إلى أنه يحتوي 
على: 
8 . التو ات الصلة 
خصائص المستتدء مسار الطابعة و اسم الكاتب مر 5 
و الذي تعقو لى الأ اص خوي التعديل الآخير اليوص *”]:7١‏ ... 
الاحتياجات الخاصة قراءته تاريخ الإتشاء ل 
الطباعة الآخيرة 
إصدارات 00000 
( اليوم. +5:7١‏ م 058038 (حفظ تلقائي) 0 د 
التعديل الآخير بواسطة 05813 


بب#ه)!)<ةا 9 ١‏ -- سسبده 1 © اسه / 
فط هس هك كد 3 3 5-5 

ا تخصيص كيفية حفظ المصنفات 
حفط المصبعات 

حفظ ملفات فى هذا التيسيق: (دلد.>) »اممطاءولالا اعه»5 | > | 


5 '7] حفظ معلومات الاسترداد التلقائى كل 8 65 | دقيقة/دقائق 

7 الاحتفاظ بآخر إصدار تم حفظه تلقائياً فى حالة الإغلاق بدون حفظ 
موقع ملف الاسترداد التلقائى: [اعم عا مدومت الا ومنحدمج]| هذأدماممق| 013ه5م دعولا :© 
موقع الملف الاقتراضى: كارع ونمممم| قدمةدم]5مع5ل| :0 


استيّناء ما يلاي من الاسترداد التلقائي: [3] معهد التكتولوجيا الحديفة... | 


تعطيل الاسترداد التلقائي لهذا المصنف فقط 


خيارات التحرير دون اتصال لملغات خادم إدارة المستندات 
حفظ الملقات المسحوبة إلى:77 
) موقع مسودات الخادم على هذا الكمبيوتر 
(©) ذاكرة التخزين المؤقت لمستتدات 08650 
موقع مسودات الخادم: أ5036680 مسودات[ك5أامع0نلههم53031م51/ع0:115| | استعراض... 
المحافظة على مظهر المصنقف 


تحديد الألوان التى يمكن عرضها فى إصدارات اع« السابقة:(7 
[ # موافق_ | 


إلغاء الأمر 


مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع 066166 ١/116205046‏ كم 


0-7 ما - طااحع1. انالنالالا 


البايه الأول: التعرن على البرنامج والتعامل معه معمد التكنولوجيا الحديثة 
).ل فتحخ صصنفء حديد. 
-١‏ اختر قائمة ملف. 


-١‏ ثم اختر الامر جديد. 
كين احرض. 
3 انقر على زر جديد الموجود ضمن شريط أدوات الوصول السريع. 
-١‏ اضغط مفتاحي ل( + 0181 معاً. 
)1 فتحخ صصنفء قديم. 
-١‏ اختر قائمة ملف. 00000 ا 00 لصح سي 
؟- ثم اختر الامر فتح. 
3 تخ لك نافذة "فتح". 


الصفحة الرئيسية إدراح تخطيط الصفحة صبغ بياتات 3 


5:- حدد المكان الذي يوجد الملف فيه. دا حفظ 
ه- حدد الملف المطلوب. 0 
7 | .. الامر فتح. - 2 *5ا. معهد التكتولوجيا الحديثة |0538 1أممغلوع. 
إغلاق أذونات 
5ه )) د لاك 


رسك 5 
د 5 
(وو]لن) لك « مستخدمون 4 053/73 4 سطح المكتب 4 05303 4 


للا سطح المكتب “|| !51 الاسم 


إظ المواضع حدينة الزيا, 
سر عواضج ف لزب للا مجلد جديد 


أن مجلد جديد (5) ...لالانت”٠‏ م 7١15/07/11/‏ محلد ملغات 
201215 0 3 + 1/ + /| 53 ##معوى [ا! ورقة عمل 
“5 المصئف١‏ :ام 7١15/٠/7‏ ...50م112/! ورقة عمل 


المكتبات 
اك الصور 


3 8 ١ 
*5ا*.معهد التكنولوجيا الحديتة 5 ...11205016/| ورقة عمل‎ 5 3 / 


١لى‏ الموسيقى 


مجموعة المشاركة الم 


ايا الكمبيوتر 
ول القرص المحلي (:©) 
قت القرص العطي (:0) 2 ,/ ْ 5 


اسم العلف: معهد التكنولوجيا الحديتة.»وا > | > بصكاءد*يوواءد**ابد*) ععاط اعععط اا 
فحن |- 


ظ 


حرق أخيرى 
-١‏ اضغط مفتاحي 0 + 1781© معاً. 
“- اضغط مفتاحي 212 + 0181© معاً. ! 
كد من السجاد المحترى غلى الملفه اتقر على الملف كقرا مزدوجا. 
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0-7 ما - طااجع1. انالنالالا 


البايه الأول: التعرفم على البرنامج والتعامل معه معمد التكنولوجيا الحديثة 
(1-) اخلاقفء الصصسردفعء. 


الطريقة الأولى: اضغط مفتاحي 4 + 7:ام. 
الطريقة الثانية: اضغط مفتاحي /الا + 6181. 
الطريقة الثالثة: انقر على زر الإغلاق 9 الموجود بالناحية اليسرى في شريط العنوان. 


الصفحة الرئيسية إدراح تخطيط الصفحة 371 ياتات جعة ناطق/امم 


د] الاتجاه > كك فواصل - ح :0 تلع خطوط الشبكة العتاوين 
5[ سسجم << #واانتفية | [اأاسوده أنه ا عرض 
هوامش 0 5 ص“ 2 ١‏ 58 0 
- هه ناحية الطباعة * لا طباعة العتاوين أتعتعد انف , 0 طباعة 
إعداد الصفحة 


هم له رسن الحو 
إنتائج دورة الوندوز قي معهد التكنولجيا الحديتة 
الرقم الاسم الدرجة 
1 صلاح 
عبدالعزيز 
عمر 


دا دن حد كن 60 بك مج يى 


زعع 


ا نا 
]1750115 110 


؟- اكتب "بسماللهالرحمزالرحيم" في الخلية 02. 

'"- اكتب العنوان "نتائج دورة الويندوز في معهد الك جيا الحديثة" في الخلية 3. 

:- اكتب "الرقم" و "الاسم" و "الدرجة" في الخلايا 84» 04» 04 بالترتيب. 

5- استعمل الاكمال التلقائي للترقيم (من ١‏ وحتى .)٠١‏ 

1- قم بإكمال إدخال البيانات كما هي بالصورة السابقة. 

- قم بحفظ المصنف باسم " النتائو". 

7- مرة أخرى قم بحفظ المصنف في سطح المكتب باسم " مهد التكنولوجيا الحديثة". 

4- قم بإغلاق المصنف من لوحة المفاتيح. 

٠-قم‏ بتشغيل برنامج الاكسيل مرة أخرى. 

١-قم‏ بفتح المصنف المسمى "م8 هة التكنولوجيا الحديثة" من الامر أخير الموجود في قائمة ملف. 
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0-7 ما - نالجع 1 . انالانانالا 


الباه الأول: التعرضم على البرنامج والتعامل معه معدت التكنولوجيا الحديثة 


ير السؤال الأول: أكمل الفراغات التالية: 
؟ ١-مربع‏ التقاء العمود مع الصف يسمى ك1 
لك 


الإغلاق والتكبير والتصغير. 
ممم السؤال الثاني: ضع علامة صح (”) امام العبارة الصحيحة؛ وعلامة خطاء (<ا) امام العبارة الخاطئة فيما يلي: 
-١‏ تحمل ملفات اكسل الامتداد 7|10)5. ( ) 
؟- تمتد الأعمدة عمودياً وتعرف بأرقام؛ مثل العمود١‏ والعمود؟. ( ) 
”--.يقوم المفتاح ع06©16+6 بحذف الخلية المحددة وازاحة الخلايا للأعلى. ( ) 
5- شريط الصيغة يظهر فيه اسم الخلية المحددة. ( ) 


ير السؤال الثالث: صل كل امر في العمود(أ) بما يناسب وظيفته في العمود (ب) 


0( (ب) 
2 + 6 مفتاحي اختصار لفتح مصنف جديد. 
للا + امع تسمية لعنوان الخلية في العمود 60 والصف 5. 
05 مفتاحي اختصار لفتح مصنف قديم. 
لم + ا©6 مفتاحي اختصار لإغلاق المصنف الحالي. 
م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع«ع م0461 +5014م2ع]ا/ا! 


7ق ما - ذا جع 1 انا لثالالا 


البايه الثاني: الصيغ والدوال معهت التخنولوجيا الحديثة 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع)اع ©0161 50146م1162/١‏ 


7ق جا - ذا جع | انا لثالالا 


البابه الثاني: الصيغ والدوال معهد التكزولوجيا الحديثة 
)0 اليك : 

هي معادلات تنفذ عمليات حسابية أو رياضية أو منطقية على القيم في ورقة العمل. وتبدأ الصيغة دائماً بعلامة المساواة (-)» حتى 
يستطيع البرنامج التمييز بينها وبين النصوص العادية. 

يمكنك إنشاء صيغة بسيطة باستخدام الثوابت وعوامل تشغيل العمليات الحسابية. على سبيل المثال» تقوم الصيغة -65+؟*” بضرب 
رقمين ثم إضافة رقم إلى الناتج. يتبع 0110 1/1167050176 اعع2اع الترتيب القياسي للعمليات الحسابية. 

ففي المثال السابق» تم إجراء عملية الضرب (؟*) أولآء ثم أَضيف الرقم 5 إلى الناتج. 

كما يمكنك إنشاء صيغة باستخدام دالة. على سبيل المثال» تستخدم الصيغة (1/)81:82/ا5- الدالة /الا5 لإضافة القيم الموجودة في 
الخليتين :21 و62. 

)م كونياك الصيخ 

قد تحتوي الصيغة على كافة أو أي من الأجزاء التالية: 


ك0 ا ااا © © هم 
5-0 2 + 82+ 010- 


5:- عوامل التشغيل 


تبدأ الدالة» مثل 0 إم» بعلامة المساواة (2ع). بالنسبة للكثير من الدالات» مثل 0 الاالاك » يمكنلك إدخال وسيطات داخل القوسين 
الخاصين بها. ولكل دالة بناء جملة معين للوسيطة. تتظلب بعضن الوسيطات وسيطة واحدة بالضبطء. ويتطلب البعض الآخر 
وسيطات متعددة أو يسمح بها (وهذا يعني أن بعض الوسيطات يكون اختيارياً)» بينما لا تسمح بعض الدالات الأخرى باستخدام أي 
وسيطات على الإطلاق - مثل ()51. 


5-؟-؟) مراجح الخلايا: 


يمكنك الإشارة إلى بياناث في خلايا ورقة العمل عن طريق تضمين #واجع "اسماء" الخلايا في الصيغة. على سبيل المثال» يقوم 
مرجع الخلية 2م بإرجاع قيمة هذه الخلية أو يستخدم تلك القيمة في كوتس ابي«المعنى آخر بذلا من كتابة الارقام الي توجد 
في الخلية 22 نقوم بكتابة اسم الخلية وهو 62. 


5 


5-9-5 الشوابت: 
يمكنك أيضًا إدخال ثوابت مثل الأرقام (مثل ؟) أو قيم نصية مباشرةً في صيغة. 


84 1ع اث 


5-9-5) عوا صل التشغيل: 


عوامل التشغيل هي الرموز التي ستخدم لتحديد نوع العملية الحسابية التي تريد أن تنفذها الصيغة. على سبيل المثال» يقوم عامل 
التشغيل “ (نقطة الإدراج) برفع الرقم إلى أسء بينما يقوم عامل التشغيل * (علامة النجمة) بضرب الأرقام. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع0410 +4ه5وم2ء ]ااا 


7ق جا - ذا جع | . انا لثالالا 


البايه القاني: الصيغ والسوال معمد التكنولوجيا الحديثة 
(0-؟) انواح السواصل 'الصعاصزات'" الصمستخدصة فب الصيخ. 
هناك أربعة أنواع مختلفة من عوامل الحساب: 


به بيبخ ثُُ 0 4 4 4 4 


1-5-5 العاصل الحسابى 


-- + 


لإجراء عمليات حسابية أساسية» مثل الجمع أو الطرح أو الضرب أو القسمة أو دمج الأرقام» وإعطاء نتائج رقمية» استخدم عوامل 
التشغيل الحسابية التالية: 


سس للسصاسكت ‏ سات ماد هد 
(علامة الجمع) + الجمع 343 1 
(علامة الطرح) - الطرح أو السالب 3-1 2 
(علامة نجمية) * الضرب 333 9 
(شرطة مائلة للأمام) / القسمة 3/3 1 
(علامة النسبة) 96 نسبة مئوية 201 02 
(علامة الإقحام) / الأس 305 27 


4 رغدو + »هه 


”-”-؟) موا صل المقارنة 


يمكنك مقارنة قيمتين باستخدام عوامل التشغيل التالية: 
عند مقارنة قيمتين بواسطة هذه العوامل؛» تكون النتيجة قيمة منطقية ‏ سواءً كانت صائبة عغ]لا78 أو خاطئة عغ1|5مع2. 


اسمس 55 د 
(علامة المساواة) - يساوي 61-61 
(علامة أكبر من) < أكبر من 611 
(علامة أصغر من) > أصغر من 61>1 
(علامة أكبر من أو يساوي) -< أكبر من أو يساوي 81-<81 
(علامة أصغر من أو يساوي) -> أقل من أو يساوي 1->01 
(علامة لا يساوي)<> لا يساوي 1><81م2 


7-5-9 عامل تشغيل تسلسل النص 


استخدم علامة العطف (8) لستلمتلة (ضم) سلسلة نصية واحدة أو أكثر لإنشاء نص واحد. 


(علامة الضم) ,8 ضم قيمتين أو سلسلتها لإعطاء قيمة نصية متواصلة واحدة "ل مالمحطعمه لل" تنتج "ل مارم"ي8 "طغره ل" 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع)«ع م0461 +20504ع1ا/ا! 


2-7 ما - طااجع1. انالنالالا 


البابه الثاني: الصيغ والدوال معهت التخنولوجيا الحديثة 


ضم نطاقات من الخلايا لإجراء العمليات الحسابية باستخدام العوامل التالية. 


(الشارحة) : فادل فشغيل التطاق الذى يناج مرعصاً واحداً لكافة الكلذيا بين 85 

افصنم , الا ل راك |[ 0 

(مسافة) عائل #شهرل القاطم الى ينك مرجع واحدا للخلايا المكشر ك1 في 8 87:07 
مرجعين 


)م الترتيت الذي يستخدصه [|©©<:2 لإحراء الحعصليات في الصطيخ 


يمكن أن يؤثر الترتيب الذي يتم به إجراء العمليات الحسابية» في بعض الحالات» على قيمة إرجاع الصيغة» ولهذا فإنه من الضروري 
فهم الطريقة التي يتم بها تحديد الترتيب وطريقة تغيير الترتيب للحصول على النتائج التي تريدها. 


1-5-5 قورتيب العملطات «الحسابية 


تحسب الصيغ القيم بترتيب معينة. تبدأ الصيغة في:اععع دائماً بعلامة المساواة (-). ويستدل اعع»اع على الأحرف التي تلي علامة 
المساواة كصيغة. وتلي علامة المساواة العناصر التي يتم حسابها (المعاملات)؛ مثل الثوابت أو مراجع الخلايا. ويتم فصلها بواسطة 
عوامل تشغيل الحساب. يحسب اعع<ع الصيغة من اليسار إلى اليمين» تبعاً لترتيب معين لكل عامل تشغيل في الصيغة. 


1ع اث 


5-5-؟) أسبقية عاصل التشغيل 


إذا قىت بضم عدة عوامل تشغيل في صيغة واحدة» يقوم اععاع بإجراء العمليات بالترتيب المبين في الجدول التالي. إذا احتوت أي 
صيغة على عوامل تشغيل لها نفس الأسبقية ‏ على سبيل المثال»:إذا احتوت صيغة على عاملي تشغيل الضرب والقسمة معاً - يقيّم 
اعع<اع عوامل التشغيل من اليسار إلى اليمين. 


(الشارحة) : عوامل مرجعية 
(مسافة مفردة) 
(الفاصلة) , 

0 3 

7 نسبة مئوية 

1 (5) الأس 

/و * اضرب و القسنة 

2 الجمع والطرح 

3 (سلسلة) ربط سلسلتين نصيتين 

ّ اه 
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2-7 ما - نالجع 1 . انالانالالا 


الباوبه الثاني: الصسيغ والدوال محم الوكنولوبيا الدرقة 
(-0) استخدام الأقواسر 


لتغيير ترتيب التقييم» قم بإحاطة الجزء المراد تقييمه من الصيغة أولاً بأقواس. على سبيل المثال» تعطي الصيغة التالية ١١‏ بسبب قيام 
اعع<اع بعملية الضرب قبل الجمع. تقوم الصيغة بضرب ”7 في ” ثم تجمع © مع الناتج. 


73 
وبالعكسء إذا استخدمت الأقواس لتغيير بناء الجملة» يجمع 5 اع6عع و” ثم يضرب الناتج في ” ليكون الناتج ١؟.‏ 
6+3 - 


في المثال التالي» تجبر الأقواس التي تحيط بالجزء الأول من الصيغة اععاع على حساب 84+25 أولاً ثم قسمة الناتج على مجموع 
القيم في الخلايا 05 و5ع و5 . 


(05:5)/الا84+25(/5) - 
 )1-١(‏ إنشاء صيغة بسيطة باستخدام التوابت وعواهل تشغيل العصليات الحسابية 
.١‏ انقر فوق الخلية التي تريد إدخال الصيغة بها. 
؟. اكتب ت (علامة المساواة). 
“. لإدخال الصيغة» قم بواحد من الإجرزاءات التالية: 
اكتب الثوابت وعوامل التشغيل التي تريد استخدامها في العملية الحسابية. 


2- تجمع 5 و5 

5-2- تطرح " من ه 

2 تقسم © على " 

20 5 تضرب ه في ” 

2 ترفع !5 إلى الأس التربيعي 


ء انقر فوق الخلية التي تحتوي على القيمة التي تريد استخدامها في الصيغة» واكتب عامل التشغيل الذي تريد استخدامه ثم 
انقر فوق خلية أخرى تحتوي على قيمة. 


2 -+1م- تجمع القيم الموجودة في الخليتين 6.1 و2./ 
81-2- تطرح القيمة الموجودة في الخلية 22 من القيمة الموجودة في الخلية1./ 
2 - تقسم القيمة الموجودة في الخلية 21 على القيمة الموجودة في الخلية2,/ 
2- تضرب القيمة الموجودة في الخلية 21 في القيمة الموجودة في الخلية2,م/ 
2 - ترفع القيمة الموجودة في الخلية 81 إلى القيمة الأسية المحددة في2/ 

5. اضغط 78 /اع. 


)7-١(‏ إنشاء صيغة باستخدام صراحح الخلايا وأسصائكها 

تحتوي أمثلة الصيغ المذكورة في نهاية هذا المقطع على مراجع نسبية و أسماء لخلايا أخرى. تُعرف الخلية التي تحتوي على الصيغة 
بالخلية التابعة عندما تعتمد قيمتها على القيم الموجودة في خلايا أخرى. على سبيل المثال» تعتبر الخلية 82 خلية تابعة إذا كانت تحتوي 
على الصيغة -62. 

.١‏ انقر فوق الخلية التي تريد إدخال الصيغة بها. 

؟. في شريط الصيغة | ##اء اكتب > (علامة المساواة). 

*. قم بأحد الإجراءات التالية: 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع)اع 01616 غ5014م1162/١‏ 


7ق ما - نالجع | . انا لاثالالا 


ألياب الثاني: الصيغ والدوال معهد التكنولوجيا الحديثة 
لإنشاء مرجع»؛ حدد خلية أو نطاق من الخلايا أو موقع في ورقة عمل أخرىء أو موقع في مصنف آخر. يسمى هذا 
السلوك شبه تحديد. يمكنلك سحب حد تحديد الخلية لنقل التحديد» أو لسحب زاوية الحد لتوسيع التحديد. 


1[يكون مرجع الخلية الأول هو 83 واللون أزرق ويكون لنطاق الخلايا حد أزرق ذات زوايا مربعة. 
2يكون مرجع الخلية الثاني هو 03 واللون أخضر ويكون لنطاق الخلايا حد أخضر ذات زوايا مربعة. 


م ل ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا اا ا ا اا ا ا اا ا ا ا ا ااا ا 51511010101011121000ك1111ظغظ 


- لإدخال أحد المراجع إلى نطاق مسمى» اضغط 23]» حدد الاسم في المربع لصق اسم.ء ثم انقر موافق. 


2 استخدام القيمة في الخلية02) 
2 2غع ع و- استخدام القيمة في الخلية 82 على الورقة2 


ل أاتطونا-أءو5م- تطرح القيمة الموجودة في خلية تسمى |1301| من القيمة الموجودة في خلية تسمىغ1ع55./ 
:. اضغط جرع[ لاع. 


(7-0) إنشاء صيغة باستخدام دالة 
.١‏ انقر فوق الخلية التي تريد إدخال الصيغة بها. 

؟. لبدء الصيغة بالدالة» انقر فوق إدراج دالة |ء#اعلى شريط الصيغة [ _ 61ل 

يقوم اعع»اع بإدراج علامة المساواة (-). 

". حدد الدالة التي تريد استخدامها. 

إذا لم تكن متأكداً من الدالة التي يجب استخدامهاء يمكنك كتابة سؤال يصف ماذا تريد أن تفعل في المربع البحث عن دالة (على سبيل 
المثال» "إضافة الأرقام" ترجع الدالة 1/االا5)؛ أو استعراض الفئات في المربع أو تحديد فئة. 

:. أدخل الوسيطات. 
000-92 
(:1)8/الاد- تجمع كافة الأرقام في العمود.م 
(81:84)ع مموع /ام- تحسب متوسط كافة الأرقام في النطاق 


5. بعد إكمال الصيغة» اضغط جاع 17اع. 


تلميح: لتلخيص القيم بشكل سريع. يمكنك أيضذ] استخدام جمع تلقائي. من علامة التبويب الصفحة الرئيسية. في 
ْ . المجموعة تحرير. انقر فوق جمع تلقائي ثم انقر فوق الدالة التي تريدها. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع016616 50166م2ء ]اا 


2-7 ما - نالجع 1 . انا اناالا 


لباب الثاني: الصيغ والدوال معهد التحنولوجيا الحديثة 
 )5-0(‏ تجنب الأخطاء الشائعة عند إنشاء الصيخ 
يلخص الجدول التالي بعض الأخطاء الأكثر شيوعاً التي يمكن ارتكابها عند إدخال صيغة وكيف يتم تصحيح هذه الأخطاء: 


تطابق كافة الأقواس المفتوحة تأكد أن كافة الأقواس من أزواج متماثلة .عند إنشاء أي صيغة» يعرض إعع««ع الأقواس ملونة 

والمغلقة عند إدخالها. 

استخدم النقطتان للإشارة إلى عندما تريد الإشارة إلى نطاق خلاياء استخدم النقطتين (:) للفصل بين مرجع الخلية الأولى في 

نطاق النطاق ومرجع الخلية الأخيرة فيه. على سبيل المثال. 28.1:85 

إدخال كافة الوسيطات تتطلب بعض الدالات وجود وسيطات. تأكد أيضًا من أنك لم تقم بإدخال الكثير من الوسيطات. 

المطلوبة 

عدم تداخل أكثر من 64 دالة لا يمكن إدخال أو تداخل أكثر من 54" مستوى للدالات داخل دالة. 

إحاطة أسماء الأؤراق الأخرى إذا كانت الصيغة تشير إلى قيم أو خلايا ضمن أوراق عمل أو مصنفات أخرى وكان اسم 

في علامات اقتباس فردية المصنف أو ورقة العمل الأخرى تحتوي على حرف غير هجائيء فعليك تضمين الاسم بين 
علامتي اقتباس فرديتين.(') 

تضمين المسار إلى مصنفات تأكد من أن كل مرجع خارجي يحتوي على اسم مصنف وعلى المسار إلى المصنف. 

خارجية 

إدخال أرقام دون تنسيق لا تقم بتنسيق الأرقام أثناء إدخالها ذ في الصيغ. على سبيل المثال» حتى إذا كانت القيمة التي 
تريد إدخالها هي ١١ ١,٠٠١‏ ريال سعودي؛ أدخل 0 في الصيغة. 


(:-0) لكحس رسائل الاعلام بأاخطاء الطيخ الحسابية 


ا يعرض إعع«ع هذا الخطأ عندما لا يكون عرض العمود كافياً لعرض كل الحروف الموجودة في خلية» أو 
عندما 3 تحتوي خلية على تاريخ خ أو قيم زمنية سالبة . 

إ0/لاامق يعرض إاعع«ع هذا الخطأ عندما تتم قسمة رقم على صفر )١(‏ أو على خلية فارغة. 

ملا يعرض إعع»ع هذا الخطأ عند عدم توفر قيمة لدالة أو صيغة. 

دعملا يتم عرض هذا الخطأ عندما لا يتعرف اععاع على نص في صيغة. على سبيل المثال» قد يُكتب اسم نطاق 
أو اسم دالة بطريقة خاطئة. 

. إلاانالاك يعرض إعع»ع هذا الخطأ عندما تحدد تفاطع منطقتين لا تتقاطعان. عامل تشغيل التقاطع هو حرف مسافة 
يفصل بين المراجع في الصيغة . 

!انالك يعرض إعع<«ع هذا الخطأ عندما تحتوي صيغة أو دالة على قيم رقمية غير صحيحة. 

إععم# يعرض إعع«ع هذا الخطأ عند وجود مرجع خلية غير صحيح. على سبيل المثال» عندما,تقوم بحذف خلايا 
مُشار إليها في صيغ أخرىء أو عندما تقوم بلصق خلايا تم نقلها فوق خلايا مُشار إليها في صيغ أخرى. 

. إالاام/ا8 5 هذا الخطأ إذا تضمنت الصيغة خلايا 3 تحتوي على أنواع بيانات مختلفة. إذا تم تمكين 

قيق الأخطاء للصيغ» ا ا ا ل لت لاد 

ل إصلاح هذه المشكلة بإدخال تغييرات بسيطة على الصيغة. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع0461 4ه5وم2ء ]ااا 


2-7 ما - نالجع 1 . انالانالالا 


البايه الثاني: الصيغ والدوال مععد التخنولوجيا الحديثة 
(؟-) اهعم الدوال فيب برناصح الاكسديل 


5 4 4 كُ 44 د 44 
فكتلكلة الدوال 


)50011( دالة المجموع‎ )١-1١-1١-5( 

عم الوصف 
تضيف الدالة [/االا5 جميع الأرقام التي تحدد أنها وسيطات (وسيطة: قيمة توفر معلومات لإجراء ماء أو حدث. أو أسلوب. أو 
خاصية. أو دالة. أو برنامج جزئي.). ويمكن أن تكون كل وسيطة نطاقاً (النطاق: فليتين أو أكثر في ورقة. يمحن أن تتجاور 
خلايا النطاق أو تتباعد.) أو مرجع خلية (مرجع الضخلية: هو مجموعة الإحدائيات التي تشغلها الخلية في ورقة العمل. على 
سبيل المثال. مرجع الضخلية الذي يظلهر عند تقاطع العمود 8 مع الصف "ا هو 83.) أو صفيفاً (الصقيف: يستقدم لإنشاء 
صيغ فردية للحصول على عدة نتائج أو التعامل مع مجموعة وسائط مرتية في صفوف أو أعمدة. يشترت نطاق الصفيف 
في صيفة مشتركة: ويعتبر الصفيف مجموعة من الثوابت التي تستخدم كوسيطة.) أو قيمة ثابتة (ثابتة: قيمة لا يتم 
احتسابها. على سبيل المثال. يعتبر الرقم ٠١‏ والنص "أرباح ربع سنوية" ثابتين. ولا يعد التعبير أو القيمة الناتجة عن 
تعبير ثابت].) أو صيغة (الصيفة: هي القيم المتتابعة أو مراجع الضخلايا أو الأسماء أو العوامل الموجودة بإحدى الخلايا 
التي ينتج عنها قيمة جديدة. تبدأ الصيفة دوما بعلامة المساواة (-).)» أو نتيجة من دالة أخرى. فعلى سبيل المثال» 
تضيف الدالة (1/1)81:85لا5:جميع الأرقام المتضمنة في الخلايا من 81 إلى 85. وكمثال آخرء تضيف الدالة (85 ,83 ,1)81/الا5 
جميع الأرقام المتضمنة في الخلايا 4.1 و83 و65: 


حمر بناء الجملة 


اول - جمع ارقام معينة 
(....:2مع طصطايامص: 1ع طصنام)1/ا ناك 


2 


حيبت 


2 طاماناط:1»ءط نام هي الأرقام التي سيتم جمعها باستخدام الدالة (/االا5) 


ثانيا -جمع قيم خلايا متفرقة: 
(......:2ا1:©6 ع0 )اناك 


2 


حيت. 
2 لطع هي عناوين الخلايا التي سيتم جمع قيمها باستخدام الدالة.(/1نا5) 
ثالثاً -جمع قيم خلايا متتالية "نطاق خلايا": 
(2ااع©:1ااعع)/اناك 
حيث: 
0611 هي عنوان اول خلية رقمية في النطاق المطلوب» و 62112 هي عنوان اخر خلية رقمية في النطاق المطلوب الذي سيتم 
جمع قيمه باستخدام الدالة (1/االا5) 


0 2111111161011061010111110111151202ص 


إذا كانت الوسيطة صفيفا أو مرجعا. يتم فقط صحساب الأرقام الموجودة في ذلك الصفيف أو المرجع. ويتم تجاهل 
الشلايا الفارشة أو القيم المنطقية أو النصوص الموجودة في الصفيف أو المرجع. 
.+ إذا وجدت أي وسيطات تمثل قيم فطأ. أو وسيطات نصية لا يمكن ترجمتها إلى أرقام. يعرض [عم:8 فطأ. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع«ع م0461 +504م2ع ]ااا 


7ق جا - ذا جع | انا لثالالا 


البابب الثاني: الصيغ والدوال 


معمت التكنولوجيا الحديثة 


. | 55 

320 
5 
عنا18 
الصيغة الوصف النتيجة 
(3:2)/الاد- تجمع " و3. 5 
15 :"5")ال/الاك- تجمع 5 و5١‏ و١.‏ تتم ترجمة القيمة النصية "5" أولاً إلى رقم؛ 21 
(عنا18 وتتم ترجمة القيمة المنطقية ع لا781 أولاً إلى الرقم .١‏ 
(62:84)/الاك- تجمع القيم التي في الخلايا من 22 إلى.4./ 00 
62:84)/ا لاك - تجمع القيم التي في الخلايا من 22 إلى84 » ثم تضيف ١5‏ إلى 55 
(15 الناتج. 
86 65)/الاو- تجمع القيم التي في الخلايا 5 و86» ثم تضيف ؟ إلى الناتج. لأن 2 
)2 القيم غير الرقمية في المراجع لا يتم ترجمتها يتم معاملة القيمة 

التي في الخلية (5') 5 والقيمة التي في الخلية (ع0ا78) 8.6 

كليهما كنص - يتم تجاهل القيم المندرجة في هاتين الخليتين. 


(؟5-١1-١-5)‏ دالة المضروب (12057) 

عم الوصف: إرجاع مضروب أحد الأرقام. مضروب الرقم يساوي *...*"*7*١‏ رقم. 
عم بناء الجملة (ااعء 08 ععطصنم) كمع 

يحتوي بناء جملة الدالة 28/67 على الوسيطات التالية: 

: ااعء 08 معطدوسلة (الرقم او قيمة الخلية) الرقم غير+السالب الذي تريد مضروبه. فإذا لم يكن الرقم عددًا صحيحّاء فإنه يتم 
اقتطاعه 


عم مثال 


الصيغة الوصف (النتيجة) 
(601)5مع- مضروب ه أو ١*؟***:* 5 )١١١(-‏ 
(61)1.9مع- مضروب العدد الصحيح ل -١:9‏ (1) 
(61)0مع- مضروب )١(- ١‏ 
(1-)61م- الأرقام السالبة تسبب قيمة خطأح (!ا/الالا#) 
(0401)1- مضروب )١(- ١‏ 


)106( دالة اللوغاريتم‎ )”-1١-1١-5( 
الوصف: إرجاع لوغاريتم رقم للاساس الذي تحدده.‎ 7 
مر بناء الجملة‎ 
|0606 ((ع35ط] زنتعطصيام)‎ 
يحتوي بناء جملة الدالة 06] على الوسيطات التالية:‎ 
#©06ابالا (الرقم) مطلوبة. رقم حقيقي موجب تريد اللوغاريتم له.‎ 
.٠١ (الأساس) اختيارية. أساس اللوغاريتم. إذا تم حذف الأساسء يفترض أنه‎ 8856© 


حم مثال 
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2-7 ما - نالجع 1 . انالانالالا 


الباببه الثاني: الصيغ والدوال معحد التكنولوجيا الحديثة 


ا 


السينة الوصف (النتيجة) 

)١(- ٠١ لوغاريتم‎ -]06)10( 

(2 :06)8]- لوغاريتم 8 مع الأساس ” -(؟) 
(2.7182818 :06)86]- لوغاريتم 85 مع الأساس هع - (5,555751) 


(؟5-١1-١-:)‏ دالة الاس (2017282) 
ع الوصف: إرجاع النتيجة لرقم مرفوع إلى أس. 
('عنلامم زععطمصنام)اع /لامم 
يحتوي بناء جملة الدالة 8ع]//601 على الوسيطات التالية: 
ف مع طصوبلهة (الرقم) مطلوبة. الرقم الأساسي. ويمكن أن يكون أي رقم حقيقي. 
:+ #عللامه مطلوبة. الأس الذي يرفع إليه الرقم الأساسي. 
ملاحظة: يمكن استخدام عامل التشفيل ٠"‏ " عوضا عن "تعترد50 للإشارة إلى الأس الذي يرفع إليه الرقم الأساسي. كما . 


في 0 ] 
عم مثال 
زمه )هوه  ...‏ ]| 
الصيغة الوصف (النتيجة) 
(8)5:2ع/لا0م- 5 تربيع )١5(-‏ 
(5)98.6:3.2/لا0م- 6 مرفوعة إلى أس ” -( /05952؟11775١5101)‏ 
(4:5/4)جع /لا0م- 4 مرفوعة إلى أس 5/4 - (5,555/855) 


(؟5-١١1-١-0)‏ دالة الجذر التربيعي(59817) 
جم الوصف: إرجاع الجذر التربيعي الموجب. 
عم بناء الجملة 
(عءعطصنام) 50581 
يحتوي بناء جملة الدالة 5087 على الوسيطات التالية: 
ب “عطدلة (الرقم) مطلوبة. الرقم الذي تريد الجذر التربيعي له. 
ملاحظة: إذا كان الرقم سالبا. ترجع "507251 القيمة الفطأ !/211171. 


عم مثال 
سك !2س فافاختخت تت 
البيانات 
16- 
الصيغة الوصف (النتيجة) 
(5081)16- الجذر التربيعي ل -١5‏ (5) 
(5081)62- الجذر التربيعي للرقم أعلاه. لأن الرقم سالب» تم إرجاع خطأح (!/1لا/(#) 
((5081)685)852- الجذر التربيعي للقيمة المطلقة للرقم أعلاه- (4) 


9ك نوكه كام ونه الكحيى . ها 155 
حمر الوصف: إرجاع جيب الزاوية لزاوية مذكورة. 
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1-7 ما - طااحع1. انا اناالا 


الباب الثاني: الصيغ والدوال معصد التخُنولوجيا الحديثة 
حمى بناء الجملة 
(ععطصنام) لااك 
يحتوي بناء جملة الدالة [510 على الوسيطات التالية: 
+ #عطالمبله (العدد) مطلوبة. الزاوية المحسوبة بالتقدير الدائري التي تريد جيب الزاوية الخاص بها. 
ملاحلة: إذا حانت الوسيطة الخاصة بك بالدرجات. اضربها في 21)(/180 أو استخدم الدالة 5 الك[ نرتفظ لتحويلها 
إلى التقدير الدائري. 


حمم مثال 


الصيغة الوصف (النتيجة) 

(()ام)لااد- جيب الزاوية ل [م بالتقدير الدائري )٠0(-‏ 
(1)(/2م)لااد- جيب الزاوية ل 1/2م بالتقدير الدائري )١(-‏ 
(1)(/180م*510/)30- جيب الزاوية ل "٠‏ درجة )١0,5(-‏ 
((4105)30اطى8)لااد- جيب الزاوية ل ٠١‏ درجةح )١,5(‏ 


مكلك الدوال 
(؟-5-9-١)دالة‏ العدة (001115©) 

مر الوصف 

تقوم الدالة 0117© بحساب عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام وحساب الأرقام داخل قائمة الوسيطات. استخدم الدالة 17لال١0©‏ 
للحصول على عدد الإدخالات في حقل الأرقام الموج كفي مط أو صفيف أرقام. فعلى سبيل المثال: يمكنك إدخال الصيغة التالية 
لحساب الأرقام التي في النطاق 81:820: (0100/71)81:820©- 


مي بناء الجملة 
(.......:[062اةلا] ز1عباا11)73الا 60 
يحتوي بناء جملة الدالة 1007لا01© على الوسيطات التالية: 
1عناه/ا العنصر الأول أو مرجع الخلية أو النطاق الذي تريد حساب,الأرقام بداخله. 
:+ 2عنادياء ... العناصر الإضافية أو مراجع الخلايا أو النطاقات التي تريد حساب الأزقام.بداخلها. 


و و و ص و للستت ص صصص ص وص يو صر وص ص و سو و وين 


+ يتم ساب الوسيطات الرقمية أو وسيطات التواريخ أو وسيطات التمثيلات النصية للأرقام (مثل الرقم المضمن بين 
علامتي اقتباس مزدوجتين مثل "1"). 

.: يتم حساب الأرقام والقيم المنطقية والتمثيلات النصية للأرقام التي تحتبها مباشرة داخل قائمة من الوسيطات. 

.: لا يتم حساب الوسيطات التي هي عبارة عن قيم فطأ أو نص والتي لا يمكن ترجمتها إلى أرقام. 

+ إذا كانت الوسيطة صفية] أو مرجع]. يتم حساب الأرقام فقط في ذلك الصفيف أو المرجع. ولا يتم حساب القلايا 
الفارفة أو القيم المنطقية أو النص أو قيم الخطأ في الصفيف أو المرجع. 

+ إذا أردت حساب القيم المنطقية أو النص أو قيم الخطأ. فاستخدم الدالة 00171311. 

.: إذا أردت حساب الأرقام التي تطابق معايير معينة فقط. فاستفدم الدالة 001727117 أو الدالة 601777111:5. 


البيانات 
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2-7 ما - نالجع 1 . انالنالالا 


البابه الثاني: الصيغ والدوال معهت التخنولوجيا الحديثة 


58*هةظ1 


19 
214 
عنا78 

إ0//اام# 

الصيغة الوصفك الناتج 


(17)82:88الا0- حساب عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام من الخلية 82 إلى 3 
الخلية.8/ 


(1/1)65:88ل001- حساب عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام من الخلية 85 إلى 2 
الخلية.8,/ 


(0100171)82:88:2- حساب عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام من الخلية 62 إلى 4 
الخلية 88 مع القيمة ؟. 


(؟5-١5-5-1؟)‏ دالة أكبر رقم (2لا) 
عم الوصف: إرجاع أكبر قيمة في مجموعة قيم. 
(... ر[ 2ع طصنام] ب1ععطصيم)عاما/ا 


يحتوي بناء جملة الدالة “1/11 على الوسيطات التالية: 
نب 2,ع6 مانام ,1ءعط ولق ... (رقم١:‏ رقم؟,؛ ...) الوسيطة 1مء0ممن|١‏ مطلوبة:» والأرقام التالية اختيارية. الأرقام من ١‏ 
إلى 756 التي تريد البحث عن القيمة القصوى لها. 

يجب أن تكود الوسيطاة إما أرقام أو أسماء أو سفاتف أو مراجم تحتوي على أرقام: 
ْ يتم حساب الأرقام والقيم المنطقية والتمثيلات النصية للأرقام التي تكتبها مباشرة داخل قائمة من الوسيطان. 
إذا كانت إحدى الوسيطات عبارة عن صفيف أو مرجع. يتم استخدام القيم فقط في ذلك الصفيف أو المرجعم. يتم 

تجاهل الضخلايا الفارغة والقيم النصية في الصفيف أو المرجعم. 
ن إذا لم تحتو الوسيطات على أرقام. ترجع >3]47 0 (صفر). 
ب تسيب الوسيطات التي تكون عبارة عن قيم فطأ أو نص لا يمكن ترجمته إلى أرقام أضطاعا. 


ش! إذا أردت إرفاق قيم منطقية وتمثيلات نصية للأرقام في مرجع كجزء من العملية الحسابية استخدم الدالة كعتفل/1. [ 


عم مثال 


البيانات 
10 
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2-7 طم - نالجع 1 . انالانالالا 


البابه الثاني: الصيغ والدوال معهت التخنولوجيا الحديثة 


7 
9 

27 

2 

الصيغة الوصف (النتيجة) 

)27( أكبر رقم في الأرقام أعلاه-‎ -١/12))862:86( 
)30( -7١و أكبر رقم في الأرقام أعلاه‎ -١/18())862:86, 30( 


(5-01-5-”*) دالة أصغر رقم (1]12) 
مر الوصف: إرجاع أصغر رقم في مجموعة من القيم. 
حمر بناء الجملة 
(... ,[22ع طقايام] ب1ععطصسيم) للاللا 
يحتوي بناء جملة الدالة.[0/11 على الوسيطات التالية: 
نب 2؛عطصصياص ,1ءءطصسلةء ... (رقم١,‏ رقم؟. ...) الوسيطة 5006/1ن|١‏ اختيارية» والأرقام التالية اختيارية. الأرقام من ١‏ إلى 
5 التي تريد البحث عن القيمة الدنيا لها. 


لسعو ص صو د عمس حم ايت جيهي و ودوه جاب مودي سمي دوعيو اميه مج سدو جه م جام اهو و سوا ووو ووو سد يدوه جو وي و وك وبا كوو م يكوه ودوك سدنس يونس يسيس سسسسسسي نونبي 


يجب أن تكون الوسيطات إما أرقام أو أسماء أو صفائف أو مراجع تحتوي على أرقام. 

. + يتم حساب الأرقام والقيم المنطقية والتمثيلات النصية للأرقام التي تكتبها مباشرة” داخل قائمة من الوسيطات. 
+ إذا كانت إحدى الوسيطات عبارة عن صقيف أو مرجع. يتم استخدام القيم فقط في ذلك الصفيف أو المرجع. يتم 
تجاهل الضلايا الفارغة والقيم النصية في الضفيف أو المرجع. 

+ إذا لم تحتو الوسيطة على أرقام. ترجع 21171 0 (صفر). 

.:. تسبب الوسيطات التي تكون عبارة عن قيم فطأ أو'نص لا يمكن ترجمته إلى أرقام أخطاعا. 

.+ إذا أردت تضمين قيم منطقية وتمثيلات نصية للأرقام في هرجع حكجزء من العمليات الحسابية استخدم الدالة 
14آ]لا. 


10 

7 

9 

27 

2 

الصيغة الوصف (النتيجة) 

(0/)62:86ا/ا- أصغر رقم في الأرقام بأعلى- (2) 
(10/)82:86,0ا/ا- أصغر رقم في الأرقام بأعلى وصفرح (0) 


)5-5-١١-5(‏ دالة الوسط الحسابي(2577822628) 

حمر الوصف: إرجاع متوسط الوسيطات (الوسط الحسابي). فعلى سبيل المثال» إذا كان النطاق 81:820 يحتوي على أرقام» فإن 
الصيغة (81/58861)81:820- تقوم بإرجاع متوسط هذه الأرقام. 

حمى بناء الجملة 


(.....:[ 2 عط صميام] ر1معطصبم)ع مممع /ام 
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1-7 ما - طااجع1. انالنالالا 


البايب الثاني: الصيغ والدوال معهت التكنولوجيا الحديثة 
يحتوي بناء جملة الدالة ع 1/58/8.6م على الوسيطات التالية: 

+ 066:1نالا مطلوبة. الرقم الأول أو مرجع الخلية أو النطاق الذي تريد الحصول على المتوسط الخاص به. 

+ ,62 مالالا اختيارية. أرقام إضافية أو مراجع خلايا أو نطاقات تريد الحصول على المتوسط الخاص بهاء حتى 755 كحد 


يمحن أن تكون الوسيطات أرقاما أو أسماء أو نطاقات أو مراجع ضلايا تحتوي على أرقام. ‏ 2 
يتم حساب القيم المنطقية والتمثيلات النصية للأرقام التي تكتبها دافل قائمة من الوسيطات مباشرة. 

إذا احتوت وسيطة النطاق أو وسيطة مرجع الضخلية على نص أو قيم منطقية أو ضلايا فارغة. يتم تجاهل تلت القيي 
ومع ذلك. يتم تضمين الخلايا التي تحتوي على القيمة صقر (). 


ملاحظة: تقيس الدالة عمممعلام الاتجاه المركزيء وهو موقع مركز مجموعة الأرقام في التوزيع الإحصائي. والمقاييس 
الثلاثة الأكثر شيوعاً للاتجاه المركزي هي كالآتي: 
المتوسطء وهو الوؤسط الحسابيء ويتم حسابه بجمع مجموعة من الأرقام ثم قسمة الناتج على عدد تلك الأرقام. على سبيل المثال» 
متوسط ؟ و" و”.وه و7 و١٠‏ هو "٠‏ مقسوماً على 6, أي إنه 5. 
.. الوسيطء وهو الرقم الأوسط لمجموعة من الأرقام؛ أي أن نصف الأرقام يكون لها قيم أكبر من الوسيط والنصف الآخر له قيم أقل 
من الوسيط. على سبيل المثال» الوسيط ل ”؟ و" و" وه ولا و١٠‏ هوع. 
الوضعء وهو أكثر الأرقام تكراراً في منجموعة من الأرقام. على سبيل المثال» وضع ” و” و” وه و" و١٠‏ هو”؟. 
. تلميج: عند حساب متوسط الضلايا. يجب مراعاة الاختلاف بين الضلايا الفايفة والفلايا التي تحتوي على قيمة الصفر. خاصة 0 
إذا قمت بإلفاء تحديد خانة الاختيار إظهار صفر في الخلايا التي تحتوي على قيم صفرية في مربع الحوار خيارات 
اوء8. عند تحديد هذا الخيار. لا يتم حساب الخلايا الفارفة ولحن يتم حساب القيم الصفرية. 


.40 لتحديد موقع خانة الاختيار إظهار صفر في الخلايا التي تحتوي على قيم صفرية: 
نْب على علامة التبويب ملف» انقر فوق خياراتء ثم في فئة خيارات متقدمة, انظر تحت خيارات عرض ورقة العمل هذه. 


عم مثال 


البيانات 

32 15 10 

7 

9 

27 

2 

الصيغة الوصف النتيجة 
(8)62:86 هلمع /ام- متوسط الأرقام التي في الخلايا من 2.2 حتى.6/ 11 

(5 ,82:86)ع هلمع /الم- متوسط الأرقام التي في الخلايا من 2 حتى 26 ورقم 5. 10 
(2:©2ما)عثهمجع /ام- متوسط الأرقام التي في الخلايا من 4.2 حتى. 22 19 


)112121261( دالة الوسيط‎ )0-5-1١-5( 
الوصف:‎ 
إرجاع الوسيط للأرقام المحددة الوسيط هو الرقم الموجود في منتصف مجموعة من الأرقام.‎ 
مم بناء الجملة‎ 
,[22عط0اناص] ب1عمعطصنم) لاذامع الا‎ ...( 
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2-7 ما - ااه ع1 . نالا لالالالا 


البايه الثاني: الصيغ والدوال تفن المشبولوبيا العديقة 

يحتوي بناء جملة الدالة 1/1011 على الوسيطات التالية: 

نب 2ع36اناط ,1ع طموولةء ... (رقم١»,‏ رقم ؟. ...) الوسيطة 1/:©امال|١‏ مطلوبة» والأرقام التالية اختيارية. الأرقام من ١‏ إلى 
5 التي تريد الوسيط الخاص بها. 


في حالة وجود عدد زوجي من الأرقام في المجموعة. تحسب 1111014117 متوسط الرقمين في الوسط. انخلر 
الصيفة الثانية في المثال. 


ظ :_يجب أن تكون الوسيطاة إما أرقام أو أسماء أو صفائف أو مراجع تحتوي على أرقام. 
...يتم حساب الأرقام والقيم المنطقية والتمثيلات النصية للأرقام التي تكتبها مباشرة” داخل قائمة من الوسيطات. 


7 إذا احتوت وسيطة صفيف أو مرجع على نص أو قيم منطقية أو خلايا فارشة. يتم تجاهل تلت القيم؛ وبالرغم من 
ذلت. .يتم تضمين الخلايا التي تحتوي على قيمة الصفر (). 

.: تسبب الوسيطات التي تكون عبارة عن قيم فطأ أو نص لا يمكن ترجمته إلى أرقام أخطاء. 

للحصول على توزي #يتساو لمجموعتهمن الأرقام: تكون كافة مقاييس الاتجاه المركزي الثلاثة هذه متماثلة. أما بالنسبة للتوزيع الملتو 
لمجموعة من الأرقام» فيمكن أن تكون مختلفة. 


حمر مثال 


البيانات 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

الصيغة الوصف (النتيجة) 

(82:86) الدامع ا/ا- الوسيط في أول خمسة أرقام في القائمة بأعلى -(؟) 

(62:87)لاخامع ا/ا- الوسيط لكافة الأرقام بأعلى؛ أو المتوسط ل ” و4-(5,؟) 
11-5 م دوال التاريخ والوقت 


تقوم الدالة 6878 بإرجاع الرقم التسلسلي المتتالي الذي يمثل تاريخًا محددا. فعلى سبيل المثال» فإن الصيغة 
(20878)2008,7,8 
تقوم بإرجاع 35117"؛ الرقم التسلسلي الذي يمثل 1/ 8/ .7٠١4‏ 
عمو بناء الجملة 
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2-7 ما - نالجع 1 . انالنالالا 


الباب الثاني: الصيغ والدوال مععد التخزنولوجيا الحديثة 
(لوا 03 ,رطخصهصارءوع/9)ء 1 مما 
لبناء جملة الدالة 0/2.77 الوسيطات التالية: 
ب “+وعلا مطلوبة. يمكن أن تتضمن قيمة الوسيطة عير من واحد إلى أربعة أرقام. ويفسر اعع«ع الوسيطة موعيو تبعًا لنظام التاريخ 
الذي يستخدمه الكمبيوتر الخاص بك. افتراضيأء يستخدم اعع»ع 1/12205016 ل 0001/5 الا نظام تاريخ .١11٠١‏ 
تلميد: ننصح باستخدام أربعة أرقام لوسيطة ,همير لمنع النتائج غير المرغوب فيها. فعلى سبيل المثال» يؤدي استخدام "١٠7"‏ إلى 
إرجاع "١07"‏ كقيمة للسنة. 
ه إذا كانت قيمة ,روعير بين 0 (صفر) و815١‏ (ضمناً)ء يقوم اعع<«اع بإضافة هذه القيمة إلئن ٠‏ لحساب السنة. فعلى 
(0878)108,1,2 
بإرجاع ؟ يناير ٠٠٠١/7‏ .ىت +4 )١١‏ 
كه إذا كانت قيمة “روعلز بين ٠556١1و4119195‏ (ضمناً)ء يستخدم اععي«اع هذه القيمة على أنها السنة. على سبيل المثال» تقوم 
(061)2008,1,2 
بإرجاع " يناير .5٠١4‏ 
1 إذا كانت قيمة سنة أقل من صفر أو ثثيءو[ أو أكبر» يقوم -352 بإرجاع قيمة الخطأ #ا/لال١!‏ . 
:ب طغ108/) مطلوبة. عدد صحيخ موجب أو سالب يمثل أحد أشهر السنة من ١‏ إلى ١١‏ (يناير إلى ديسمبر). 
إذا كان الشهر أكبر من ١١‏ تقوم 7088 بإضافة عدد الأشهر إلى الشهر الأول من السنة المحددة. على سبيل المثال» 
تقوم 
(061)2008,14,2 
بإرجاع الرقم التسلسلي الذي يمثل ؟ فبراير .7٠١05‏ 
السنة المحددة. على سبيل المثال» تقوم 
(3,2-,0878)2008 
بإرجاع الرقم التسلسلي الذي يمثل ١‏ سبتمّبر /1م١7:‏ 
: لإ مطلوبة. عدد صحيح موجب أو سالب يمثل أحد أيام الشنهر.من ١‏ إلى ."١‏ 
- إذا كان اليوم أكبر من عدد أيام الشهر المحددء تقوم برو بإضافة عدد الأيام إلى اليوم الأول في الشهر. على سبيل 
(6878)2008,1,35 
بإرجاع الرقم التسلسلي الذي يمثّل ؛ فبراير .702١8‏ 
إذا كان اليوم أقل من »١‏ تقوم برو بطرح المقدار الناتج مع جمع عدد الأيام مغ الرقم ١‏ من اليوم الأول في الشهر 
المحدد. على سبيل المثال» تقوم 
(15-,0612)2008,1 
بإرجاع الرقم التسلسلي الذي يمثل 7 ديسمبر لا١٠٠5,‏ 
ملاحكظة يفرن [ععع::1 التواريخ كأرقام تسلسلية متتالية حتى يمكن استخدامها في العمليات الحسابية. افتراضيا. 
يحون ١‏ يناير 19-٠‏ هو الرقم التسلسلي ا. وا يناير 1٠١1‏ هو الرقم التسلسلي (ءءو" لأنه يزيد لاععرة" يوما على ١‏ يناير 
-19. يستخدم [عع2:2 24102050146 ل طومغصنتعح]31 نظام تاريخ افتراضيا مضتلة]. 


مم مثال 
السنة الشهر اليوم 
2008 1 1 
البيانات 
20015 
الصيغة الوصف الناتج 
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0-7 ما - نااح ع1 . نالا لاثالالا 


البابه الثاني: الصيغ والدوال معهت التخنولوجيا الحديثة 


(0878)82,82,62- التاريخ التسلسلي للتاريخ 8 /1 /1أو 
المشتق باستخدام الخلايا82 » و ل 
2» و 2حكوسيطات للدالة 
47م استخدام نظام تاريخ 
000 
(1/)((,12,31م00()جامع/ا)ع 087- التاريخ التسلسلي لليوم الأخير 0 /1أو 
في السنة الحالية. الرقم التسلسلي 
المتتالي المكافئ 
(تعتمد القيمة الفعلية 
على السنة الحالية( 
ر([0)84,5,2ث/ا,(1)64,4ععا)ع087- صيعغة لتحويل التاريخ من 8 /11 /25أو 
((7)64,2 ها تنسيق سسسسششكيي إلى 23/77 
تاريخ تسلسلي. 


(5-١١-0-؟)‏ حساب الفراق بين تاريخين (11217710510255) 

عم الوصف 
إرجاع أيام العمل الكاملة بين تاريخ البداية 5638:0316 وتاريخ النهاية ©0_0316(ع. يستبعد من أيام العمل عطلات نهاية الأسبوع وأية 
ايام أخرى يتم تعريفها على أنها إجازات رسمية. استخدم ١12111/08190/17/5‏ لحساب عوائد الموظفين المستحقة بالاستناد إلى عدد أيام 
العمل في فترة محددة. 
تلميخ: لحساب عدد أيام العمل بالكامل بين تاريخين باستخدام المعلمات لتحديد أيام نهايات الأسيوع وعددهاء استخدم 
الدالة 11711 1-5 1101ل 

مم بناء الجملة 

([5/ا03ذأامط] ,رعغ023_ل0مع رع]036_غ خجخ1/5)5 08/1/48 /لا1 على 

يحتوي بناء جملة الدالة 812711/01510/17/5 على الوسيطات التالية: 

ف 53_03 (تاريخ البداية) مطلوبة. التاريخ الذي يمثل تاريخ البداية. 

ف ع036_لوع (تاريخ خ النهاية) مطلوبة. التاريخ الذي يمثل تاريخ ب 

ف دلول زاه0لا (العطلات) اختيارية. نطاق اختياري من تاريخ واحد أو أكثر يتم استبعاده من تقويم العمل؛ كالعطلات الرسمية 
والأعياد التي يتغير توقيتها كل سنة. يمكن أن تكون القائمة نطاقًا من الخلايا التي تتضمن التواريخ أو صفيقًا ثابًا من الأرقام 
المتسلسلة التي تمثل هذه التواريخ 

. ملاحظة هامة: يجب إدضال التواريخ باستخدام الدالة 11تى١8ط.‏ أو حنتائج لصيغ أو دالات أخرى. على سبيل المثال. . 
ْ٠‏ استقدم (124:1:28)2008,5,23 لليوم الثالة والعشرين من شهر مايو .٠١1‏ قد تحدث بعض المشاكل إذا تم إدضال 
التواريخ كنص. 


التاريخ الوصف 
111/1008 0 
101/009 لك 
208 عطلة 
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2-07 ما - نالجع 1 . انالنالالا 


البابب الثاني: الصيغ والدوال معهت التخنولوجيا الحديثة 


| 5ا) 1|01100/1008 عطلة 


2119 عطلة 
الصيغة الوصف (النتيجة) 
(081)081/5)62,83/لااعلا- عدد أيام العمل بين تاريخ البداية وتاريخ النهاية المذكورين 


)٠١8(-هالعأ‎ 


(21/5)862,83,44 0810 للااع لاع عدد أيام العمل بين تاريخ البداية وتاريخ النهاية المذكورين 
أعلاه؛ مع استبعاد العطلة الأولى- )٠١1(‏ 


(081)01/5)82,53,44:86/لا1غ لا - عدد أيام العمل بين تاريخ البداية وتاريخ النهاية المذكورين 
أعلاه» مع استبعاد كافة العطلات أعلاه-(5١٠)‏ 


2-2)5-11-5 الدوال الخالية (مهم لطلاب كلية التجارة) 


35 
7- هه 


(5-١١5-1-١)دالة‏ إرجّاع نسبة الفائدة للأقساط المالية(2821758) 
عر الوصف 
إرجاع معدل الفائدة كل فترة زمنية للقسط السنوي. يتم حساب 8878 بالتكرار ويمكن أن يكون له صفراً أو حلول أكثر. إذا كانت نتائج 
887 المتتالية لا تتقارب إلى داخل١0..٠0٠٠0,*‏ بعد ٠١‏ مرة تكرارء يُرجع 8878 القيمة الخطأ !1/اانا/١ا#.‏ 
حمى بناء الجملة 
([ددعناع] ,[عملا] ,[/ا؟] ,لام امام اعم ماع 1م 
يحتوي بناء جملة الدالة :887 على الوسيطات التالية: 
.ب “عملم (عدد الفترات) مطلوبة. العدد الإجمالي لفترات دفعات السداد في القسط السنوي. 
.::. +مط مطلوبة. دفعة السداد التي يتم سدادها كل فترة زمنية ولا يمكن تغييرها خلال مدة القسط السنوي. وعادة ما تتضمن 
+0ام رأس المال والفائدة ولا تتضمن رسوماً أو ضرّائب أخرى. إذا تم حذف +ممم» يجب عليك تضمين الوسيطة /6. 
.:. اص (القيمة الحالية) مطلوبة. القيمة الحالية» وهي ما تساويه القيمة الإجمالية لسلسلة دفعات السداد المستقبلية الآن. 
: اع (القيمة المستقبلية) اختيارية. القيمة المستقبلية أو الميزانية النقدية التي تريد تحقيقها بعد إتمام دفعة السداد الأخيرة. إذا تم 
حذف /68» يفترض أن تكون صفراً (تكون القيمة المستقبلية للقرض:علئ سبيل المثال .)٠‏ 
+ (النوع) اختيارية. الرقم ٠‏ أو ١‏ ويشير إلى موعد استحقاق الدفعات. 


تعيين م0 لتساوي | عند استحقاق دقعات السناة | 
0أو مهمل في نهاية الفترة الزمنية 
1 في بداية الفترة الزمنية 
:+ 55و66 (تخميين) اختيارية. تخمين ما سيكونه المعدل. 
إذا حذفت ووعرعء؛ يفترض أن تكون ٠١‏ بالمائة. 
ء إذالم يتحول ع887» حاول استخدام قيم مختلفة ل ووعلع. عادة يتحول ع887 إذا كان 5و5و6 رع .بين الأرقام ٠‏ و١.‏ 


ممجحج جوج وك و ا ا ا م ل ع ال جا اج جع دج ل ا للم يي و وي تون 


( تأحد أنك تستفدم وحدات متناسقة لتعيين دوعتي واعمط. إذا قمت بعمل دفعات شهرية لقرض على أربع سنوات 
. بفائدة سنوية بنسبة ١‏ بالمائة. استخدم 1296/12 ل 5د5عنان وع*؟١‏ ل "تعمد. وإذا قمت بعمل دفعات سنوية على 
. نفس القرض. استقدم 9011 ل 55عنان وع ل اع مد. 


البيانات الوصف 
4 سنوات القرض 
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2-7 ما - طااجع1. انالنالالا 


البابه الثاني: السيغ والدوال معهت التخنولوجيا الحديثة 


0- دفعة السداد الشهرية 

23000 مقدار القرض 

الصيغة الوصف (النتيجة) 

(84 ,83 ,8878)82*12- المعدل الشهري للقرض بالبيانات بأعلى-(196) 

2 ,23 ,818)82*12م- المعدل السنوي للقرض بالبيانات بأعلى-( 0.09241767 أو 54 901,7) 


مم وي 1 1 1 1 1 1#1[1#1ز0زا3111111010110101101010101010101010101010101010101010101010101010000000000000000000010101010101010000101000000غ2 


(+-١5-1-1؟)‏ دالة ارجاع عدد سنوات إهلاك الأصول (52) 
مور القوصف: إرجاع أرقام مجموع سنوات الإهلاك للموجودات لفترة محددة. 
عر بناء الجملة 

(“عم رع]ذ! رع53|/38 ,أ5ومء)0الا5 


يحتوي بناء جملة الدالة 51/0 على الوسيطات التالية: 
6058© (التكلفة) مطلوبة. التكلفة الأولية للأصول. 

+ عودماج5 (قيمة الخردة) مطلوبة. القيمة عند نهاية الإهلاك (تسمى في بعض الأحيان قيمة الخردة للأصول). 
: م18 (المدة) مطلوبة؛ عدد:الفترات التي يتم فيها إهلاك الأصول (تسمى أحياناً فترة الانتفاع من الأصول). 

.:. مهعم (الفترة) مطلوبة. الفترة ويجب أن تستخدم وحدات ع16]| نفسها. 


ملاحخلة 
يتم حساب (الا5 كما يلي: 


ا ا كر توا نر ةديرب ممما جح حوععية 
1/12 +67 1/6 4 * ايع ات -- 2 05نا) ح امل ددم 


بلط م !)17/2 ) 


حم مثال 


البيانات الوصف 

اء التكلفة الأولية 

7500 قيمة الخردة 

10 العمر الإنتاجي بالسنوات 

الصيغة الوصف (النتيجة) 

(0)62,63,84,1/ا5- مدى الإهلاك السنوي للسنة الأولى-(4,090.91) 
(5/0)62,83,84,10- مدى الإهلاك السنوي للسنة العاشرةح- (409.09) 


4ه - ث*. يا 44 له 


لمنطقية /الشرطية *11) «مهم جدا) 


4 


6-1-5 ألذأ 
مر الوصف 

ترجع الدالة ! قيمة معينة إذا كان الشرط الذي حددته يساوي صواب علا78» وترجع قيمة أخرى إذا كان ذلك الشرط يساوي خطأ 
عكام. على سبيل المثال» ترجع الصيغة (861<10)غا- "أكبر من ١١""١٠١‏ أو أقل'", "أكبر من "١٠١‏ إذا كان 81 أكبر من 2٠١‏ 
و". ١‏ أو أقل" إذا كان 1 يساوي ٠‏ ١أو‏ أقل منه. 

عم بناء الجملة 


ه ‏ » 
1 
آي 


([ع5اة؟_؟أ_عنااتنلا] ,عبط _]أ_عنبااونا] رأدعغ_أاوءأعوه()عا 
يحتوي بناء جملة الدالة | على الوسيطات التالية: 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع)«ع ©0461 غ5014م1162/١‏ 


2-7 ما - نالجع 1 . انالانالالا 


الباببه الثاني: الصيغ والدوال معمد التكنولوجيا الحديثة 
: 8©568_اقءفعه| مطلوبة. أي قيمة أو تعبير يمكن أن يساوي 1810 أو ع5المع. على سبيل المثال» يعتبر 810-100 تعبيراً 


منطقياً؛ ؛ إذا كانت القيمة في الخلية 2.10 تساوي .٠٠١‏ فإن التعبير يساوي علا 1. بخلاف ذلكء فإن التعبير يساوي غ215 . يمكن 
أن تستخدم هذه الوسيطة أيَا من عوامل حساب المقارنة. 


نف عناءخ_*آ_عدادنا اختيارية. القيمة التي يتم إرجاعها إذا كانت الوسيطة غ#و6غ_اوء1و0!/ تساوي علا18. على سبيل المثال» إذا 
كانت قيمة هذه الوسيطة هي السلسلة النصية "نعم" وكانت الوسيطة غ+وءغ_اوء1و0/ تساوي علا18» تقوم الدالة ! بإرجاع النص 
"نعم". إذا كانت الوسيطة غ+وءغ_اوءزوه0! تساوي 18105 وقد تم حذف الوسيطة عداءة_زة_عراهلا (بمعنى أنه لا يوجد سوى 
فاصلة تتبع الوسيطة غوء#_امع1091)» تقوم الدالة ]! بإرجاع ٠‏ (صفر). لعرض الكلمة علا18» استخدم القيمة المنطقية ع لا78 
الخاصة بالوسيطة عرمخ_ز_عناهلا. 

:ف ما3ث_*آ_عدادنا اختيارية. القيمة التي يتم إرجاعها إذا كانت الوسيطة غ+وء*غ_اوءعزوه/ تساوي ع 5 امع. على سبيل المثال» إذا 
عانق قيمة هذه الوسيطة هي السلسلة النصية "تعدّت الميزانية" وكانت الوسيطة أوع1_أمو أوه1٠‏ تساوي عكامع» فإن الدالة ]| 
ترجع 0 "تعدت الميزانية". أما إذا كانت الوسيطة غ#ومغ_اوعزو0/ تساوي ع 5 المع وقد تم حذف الوسيطة ءواه/زا_عداولا» 
(بمعنى أنه لا توجد فاصلة 33 تتبع الوسيطة عنااا_]أ _عنااون)» فإن الدالة !| ترجع القيمة المنطقية خ]64/15. وإذا كانت 
+165_ا0ءذو0! تساوي ع و المع وكانت قيمة الوسيطة عواهو#آ_عراو/ا محذوفة (بمعنى أنه لا توجد فاصلة في الدالة ]| تتبع 
الوسيطة عرمة_را_ولاو»/)» فسترجع الدالة | القيمة ٠‏ (صفر). 


: يمكن أن يصل عدد دالات *11 المتداخلة إلى 16 دالة كالوسيطتين نعط كة_وتاله7 وودل18 كة_ونالهتا . 

+ إذا كانت أي من وسيطات 18 هبارة عن صفائف. فسوف يتم تقييم كل عنصر من الصفيف عند تنفية جملة *11. 

.+ يوفر [عععدط دالات إضافية يمك استخدامها لتحليل البيانات الخاصة بك المستندة إلى شرط. على سبيل المثال.  ٠‏ 

لحساب عدد التواجدات لسلسلة نصية أو أحد الأرقام داخل نطاق من الضخلايا. استخدم دالتي ورقة العمل 0017737117 ١‏ 
أو 00171711175. 


حمر مثال 
ارجاع تقديرات معدلات الطالاب حسب المعدل. 


كبر من 85 م 
٠‏ إلى 694 8 
٠‏ إلى 79 6 
٠٠‏ إلى 59 0 
قل من 5١‏ ع 


45 
50 
8/ 
الصيغة الوصف النتيجة 
,"8 ",42<79)ع ,"م" ,82<89)ع|- تعيين درجة حرف إلى ع 
(((("ع","",42<59)غ ,"0" ,12)42<69 القيمة في الخلية2,/ 

م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع«ع م0461 +504م2ع ]ااا 


1-7 ما - طااجع1. انالنانالا 


البانبه الثاني: الصيغ والدوال معمد التكنولوجيا الحديثة 


ر"83<79,"8)ا,"هم"ر2)83<89|- اه إلى 4م 
(((("ع","م",رو5<تم)ع|,"ع",9و3<6م)ع| القيمة في الخلية3م 
,"8" ر4<79م)ع | "م" ر9و44<8)عا- تعيين درجة حرف إلى 6 
(((("ع","م"رو5<همع ,"ع" رو4<6م)ع| القيمة في الخلية4م 


يوضح المثال السابق كيفية تداخل جمل ]. في كل صيغة من الصيغ؛ جملة 1 هي أيضاً الوسيطة 6و1©//آ_ءولاو/ا الخاصة 
بجملة | الثالثة. وبشكل ممائلء جملة !| الثالثة هي ذاتها الوسيطة عواهثرءا_ءبداهو»ا الخاصة بجملة | الثانية» وجملة !| الثانية 
هي الوسيطة ءواه#ز_ءراولا الخاصة بجملة ع! الأولى. فعلى سبيل المثال» إذا كانت الوسيطة غوء*غ_اوءعزوو]/ الأولى 
(51>8067386) تساوي علا18» فسيتم إرجاع "ل8". إذا كانت الوسيطة +وءع#_إاوعزو0!/ الأولى تساوي ع5]لثم2» فسيتم تقييم جملة 
| الثانية» وهكذا دواليك. يمكنك أيضاً استخدام دالات أخرى كوسيطات. 


| | > 
م 8 0 0 ع م 6 ا 1 
المادة 2 القران التربية اللغة 5506 : 
1 الاسم س 0 عبد | خلن شيك صرنيكت قضنخ 
0 إحمد 050 85 0/ 50 52 60 
200 أسعد 95 77 69 852 10 45 
4 |3 صالح 58 59 50 716 87 60 
45 محمد 19/ 068 65 10 60 55 
56 وليد 100 50 49 58 40 31 
7 
8 
9 
اط ١‏ 4 4ا| ورقة١‏ .815595551155515 ورقة؟ ٠‏ ورقة؟ ٠‏ 22 ]| اا 
ا - - - لا | اصجمامصم صد حت 


7- في الخلية (12) تحت "المجموع" قم بكتابة الصيغة التالية: 
(10)©2:02لاو- 2 ثم اضغط م8ع7لاع . 
3 1 (1)02:42الاك- | عر 6- 2 


4م 3 6 0 3 3 6 5597 ل 1 
المادة القرا- التريبة اللغعة 

: ا 0 0 0 الوم الاجتماعيات| الرياضيات| المجموع | النتيجة | التتدير 

1 احمد 8 85 70 90 92 60 4سا 
23 أسعد 95 202820220286977 7 45 
34 صالح 8 89 2 50 2 766 87 60 
45 محمد 79 268 0865 070 60 55 
6 5 وليد 10 80 49 58 40 31 
7 
8 
9 
١ ٠١‏ 4 "| ورقةا 155555115551055 ورقة؟ ٠.‏ ورقة؟ 725 00 ا نهر 1ق 

أ مسي سيت 5 متسب حدم ا ماص صم ل 5 سر 


- قم بتعبئة بقية الخلايا في العمود | بطريقة التعبئة التلقائية ولاحظ تعميم الصيغة في الخلية 12 على بقية الخلايا مع انتقال مراجع 
الخلايا. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع0410 4ه5وم2ء ]ااا 


البايه الثاني: الصيغ والدوال مكمه البشيولوبيا المديقة 
5 (2:02ع)الاناك- | عر 6 


1ك ...1 


الاجتماعيات| الرياضيات 


60 532 
45 
60 
55 
31 


اط ١‏ 4 4[ ورقة١‏ لمعفد النكنواوحيا الحدش د ورقة؟ ٠‏ ورقة؟ 22 
4 قم بالنقر على الخلية .5 ولاحظ في شريط الصيغة ان الصيغة فيها هي (5إ] )الاك 7 


6 8 6 0 3 ع 5 1 1 
المادة 2 القرانت التربية اللعة 5500 5006 ب د 
الاسم للكريم | الإسلامية | العربية العلوم الاجتماعيات الرياضيات المجموع التتيجة التقدير 
1 احمد 50 55 7 90 52 60 477 
2 أسعد 95 77 69 52 70 45 438 
3 صالح 58 9 50 76 57 60 450 
4 محمد 79 8 656 0 60 3 207 
6 |5 وليد 100 80 49 58 40 31 258 
1 
8 
9 
8١‏ 2 ©[ ورقة1 155551155551559 ورقة؟ ٠“.‏ ورقة؟ 75950 م ." | 4لا 
الصماههم صم بلجت حي 55 2 


- قم بالنقر على الخلية 12 واكتب الصيغة التالية: 
("ناجح":"'راسب": (12>50ا:08)02>50:02>50:52>50:]82>50:62>50)ع|- 
ثم اضغط 8ع 7/اع. 
معنى هذه الصيغة انه إذا كان (1) أي من (08) الشروط بين القوسين بعد (08) محققة فان الناتج سيكون "راسب" وإذا لم 
يتحقق أي منها فان الناتج سيكون "ناجح". / 
فالبرنامج سيبدأ بفحص الخلية 2© إذا كانت اقل من 20 كما هو في الشرط الأولء فان لماتكن.شينتقل إلى الشرط الثاني ليفحص 
الخلية 02 والتحقق إذا كانت قيمتها اقل من »5٠‏ فان كانت أحد الشروط محققة فانه سيقوم بإظهار "راسب" وان لم يتحقق أي منها 


دقان البرخاج سيظين "تاج ااا ااا في يي 333 نينسا 
. ملاحظة: من الازم كتابة النصوص في الصيغ بين حاصرتين " ' لكي يعرف انه نس وليس:صيفة ويظلهر كما هو 
("ناجح":"راسب"ز (2>50لإ:1)08)62>50:02>50:52>50:52>50:62>50- | عر 
م 8 0 0 5 6 !ا | 
المادة القران التربية اللغة ع لإب لوح 50 
الاسم الكريم الإسلامية العربية العلوم الاجتماعيات الرياضيات المجموع 
1 إحمد 030 85 0 590 52 60 41 
2 أسعد 95 77 69 52 10 45 4038 
3 صالح 058 59 50 16 87 60 450 
4 محمد 19 068 65 0/ 560 55 307 
5 وليد 100 50 49 58 40 31 358 
20 )© ورقة1 155515555555559 ورقة1 +“ ورقة؟ 5395 [1 7| 1 1 4] 
أ سم ستصت 5 سمت هسم (١‏ الصماهم صم ةلتحم حب 5 سر 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع«ع م0461 +504م2ع]ا/ا! 


البابه الثاني: الصيغ والدوال 
5- قم بتعبئة بقية الخلايا في العمود [ بطريقة التعبئة التلقائية. 
("ناجح":"راسب":(02>50:02>50:82>50:852>50:62>50:112>50) 08 )عا 


6 8 2 159 5 25951 27 د 6 1 
المادة | القران | التربية | اللغة ل 
الاسم كريم شيو في | الطوم |الاجتمادرات | الرولصر 
3 الحد 0 85 70 0 90 92 600 
2 |اسعد 6 690077 820 700 5ه 
283 أسالح 8 8 5 6 7ه 0 6 
55 7 68 65 70 600 0 55 
:---07 لد 1 80 49 58 40 310 
|« < 4 | ورقة١ 0155551115555511555098٠.‏ ورقة؟ ٠.‏ ورقة؟ ٠.‏ 2ه اناا 


-١‏ في الخليكا ل#يقؤقابة الصيغة التالية: 
0/6- 
حيث: 12 مجموع الدرجات» و 6 عدد المواد. 
6- قم بتعميم الصيغة على بقية#العيهة 


* 6- اع 
4م 8 0 0 ع 5 6 ا 1 ل 
المادة ‏ القرانت 2 التربية اللعة تش ووم ل د قد تتئحة 
1 الاسم الكريم | الإسلامية | العربية العلوم الاجتماعيات الرياضيات المجموع النتيجة 
1 أحمد 50 855 00 50 592 60 477 تاجح 
2 أسعد 95 77 69 852 00 45 4038 راسب 
3 صالح 58 059 50 16 57 60 450 ناجح 
4 محمد 19 68 65 0 560 55 397 ناجح 
5 وليد 100 50 49 58 40 31 358 راسب 
1 
8 
9 
<١ «|‏ 4 | ورقة١‏ .155555115055105557092 ورقة؟ ٠‏ ورقة؟ ٠ 22 ٠‏ []آ| إلا 
صم ماه مسمس سس سيسات عله ملم | اصح مك مدر 8 


9- في العمود ») اكتب في الخلية 22 الصيغة التالية: " 
(((("ضعيف"؛"مقبول"ر2<59])ع!؛"جيد"؛2<69])|؛"جيد جدا"؛ 2<79])|؛"ممتاز"12<894)|- 
قم بتعميم الصيغة على بقية خلايا العمود. 


- (((("ضعيقف":"مقبيول":1]2<59)ع1:"جيد":2<69])ع! :"جيد جدا":2<79])ع1:"ممتاز":12<89)ع1- 
4م 8 0 0 ع 2 6 4 1 


المادة ‏ القران 2 التربية اللغة 


1 الاسم الكريم | الإسلامية العربية 
1 إحمد 50 85 0 50 52 60 ع4 
2 أسعد 95 77 69 852 10 45 418 
3 صالح 58 59 50 716 57 60 450 
4 محمد 719 68 65 10 60 55 307 
5 وليد 100 50 49 58 40 31 358 

7 

8 

9 

| ٠١ وق‎ “٠ ورقة؟‎ ٠ ورقة؟‎ 191551915511159054110551092 ١ةقرو‎ |“ 4 ١ اط‎ 


احتساب معاشات موظفين. 
-١‏ قم بإدخال البيانات كما في الجدول التالي: 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع04610 4ه5وم2ع اا 


البايه القاني: الضيع والتدوال معحد التكنولوجيا الحديثة 


معهد التكنولوجيا الحديتة - مجرن - السياني 
خصيم 
ضرائب 


معدل الراتب ٠‏ عدد أيام 


اسم الموضف اجمالي الراتب اليومي الغياب إصاقي الراتب 1 907١‏ 


10000 
20000 


فى رد "ندل الر اتب اليومي" في الخلية 03 قم بقسمة اا لي الوا اتب"وع" ع "عدد أيام الشهر. " 
كرون الصيغة 03/30< ثم اضغط جاع لاع. 
"- قم بتعبئة بقية خلايا العمود 0 بطريقة التعبئة التلقائية. 


0- عر © - 03 


اخصيم 
و ضرائب الراتب 
اسم الموضقف اجمالي الراتب ٍ خياب 8 ١‏ 0 المستحق 
10000 


8 


4- في الخلية 3 من اجل حساب صافي الراتب قم بضرب القيمة في الخلية 92073 ديةةام الغياب في الخلية 3غ ثم قم بطرح 
الناتج من اجمالي الراتب في الخلية 63 ستكون الصيغة كالتالي: 
03-7*3- او (03*)30-83- قم بتجربة الصيغتين. 
-_قم بتعميم الصيغة على بقية الموظفين. 
3ع*23-03- | عر 7 3 


معهد التكنولوجيا الحديتة - مجرن - السياني 


معدل الراتب ٠١‏ عدد أيام 
اسم الموضقف |اجمالي الراتب اليومي 
1000 2331543 
20000 


8 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع عع0661 +504ممء ١/11‏ 


الباببه الثاني: الصيغ والدوال معحد التكنولوجيا الحديثة 


5- في الخلية 63 من اجل حساب مبلغ الضرائب المخصوم بمقدار 90٠١‏ من صافي الراتب قم بكتابة المعادلة التالية: 


06 ** 83د 
لاه عيض الصيقة على يفية الموخلقين. 
96 *3ع- | عر 0 63 
م 8 0 0 ع8 511118 د ْ 
1 سهد لكلككر ري الشركة - سيرى - النواكن 


معدل الراتب ٠‏ عدد أيام 
اسم الموضقف اجمالي الراتب اليومي 
أحمد 10000 2203 
صادق 20000 20007 


0000ك 1*3 
252000 10007 


8 


4- في الخلية 13] ومن اجل حساب الراتب المستحق بعد خصم أيام الغياب والضرائب قم بكتابة الصيغة التالية: 
23-3- 
1- عمم الصيغة على باقي الموظفين: 
٠‏ -في العمود | تحديدا في الخلية 2] قم بإضافة'خانة لحالة صرف الراتب هل هو موقف ام ساري بحيث لو كان عدد أيام 
الغياب أكثر من ٠١‏ يوما يوقف. 
١-في‏ الخلية 3 قم بكتابة هذه الصيغة (بحيث لواكان عدد أيام الغياب أكثر من ٠١‏ يوماً يظهر في الخلية "موقف". غير ذلك 
بظ بلا ساري"): 
("ساري":"موقف",12)53<20- 
تداك قم بتعميم الصيغة على باقي الموظفين. 
* ("ساري":"موقف":3<20ع)12- | غلر )- 13 
0 1 6 
معهد التكنولوجيا الحديتة - مجرن - السياني 


اخصم 
معدل الر اتب عدد أيام ضرا انب الرا اتب 


اسم الموضف اجمالي الراتب اليومي الغياب صاقي الراتب 00 المستحق 


1,000 2000 3 10060667 
20000 7 0'56006إ20ظ2 7 140333331 
0000ك! 12*03 0000ك! 2000 
20000 1206060007 3 5666667 
252000 120606007 


8 
اط ١‏ 4 "| ورقة١‏ .011557115510555 ورقة ١‏ 
ا . 35 5 . 5 55 كنوع ١‏ 


١-قم‏ بتغيير قيمة الخلية 4ع إلى 5١‏ ولاحظ التغيير في بقية الخلايا. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع«ع م0461 +504م2ع ]ااا 


الباببه الثاني: الصيغ والدوال معمد التكنولوجيا الحديثة 


0 
معهد التكتولوجيا الحديتة - مجرن - السياني 


خصم 
معدل الراتب عدد أيام ضصرائب الراتب 


اسم الموضف ‏ اجمالي الراتب|_ اليومي الغياب صقي الراتب 1 90٠١‏ للمسكعق 


10000 -0--0- 77 5 3 [11666.6 46666.57 
20000 2000007 221 333.331 1 4266.667 17066.67 
00-3 0000أ 2000 232000 
87 1 2-3 (656. 9666 50606.67 
252000 1000 0000أ 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع)اع ©0161 غ5014م1162/! 


البايه الثالكه: التنسيق معمت التخنولوجيا الحديثة 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع)«ع م0461 +504م2ع ]ااا 


اليايب الثاله: التنسيق معمد التخنولوجيا الحديثة 


الكذ 7 


8 


05 تنسيقء الخلايا الرقصية 


مخ خلال تطبرق تتسيقات الأرقاء المختافة: ومكنك كير مظهر الرقم دون تغيير الرقم نفس لا يؤفن التتسيق الزقمي على القيبية الفعلية 
للخلية التي يستخدمها اععغع لإجراء الحسابات. ويتم عرض القيمة الفعلية في شريط الصيغة. 


الرقم الموجود في شريط الصيغة 
ين نينا تب يه و ار 0657 
1 ع ع 
ه00 233 0011 


3 ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية في المجموعة رقم. لرؤية كافة تنسيقات الأرقام المتوفرة» انقر فوق مشغْل مربع الحوار 
بجوار رقم. 


ركم 


4 يظهر لنا الشكل التالي- 


تددن 


ليس للخلايا المنسقة بالتنسيق العام أي تنسيق أرقام معيّن. 


4 نحدد التنسيق المطلوب حيث يقدم الجدول التالي ملخصًا لتنسيقات الأرقام المتوفرة: 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع04610 مومع ]اا 


البايه الثالك: التنسيق معمت التخنولوجيا الحديثة 


عام تنسيق الأرقام الافتراضي الذي يقوم اعع«ع بتطبيقه عند كتابة رقم. يتم عرض الأرقام المنسقة بواسطة التنسيق 
عام في الغالب بنفس الطريقة التي كتبتها بها. ومع ذلك» إذا لم تكن الخلية واسعة بما يكفي لإظهار الرقم بأكمله» 
يقوم التنسيق عام بتقريب الارقام باستخدام أعداد عشرية. كما يستخدم أيضًا تنسيق الآأرقام عام الرموز (الآسية) 
العلمية للارقام الكبيرة (؟١١‏ رقمًا أو أكثر.( 


رقم يُستخدم هذا التنسيق للعرض العام للأرقام. يمكنك تحديد عدد المنازل العشرية التي تريد استخدامهاء سواء كنت 
تريد استخدام فاصل آلاف أم لاء وطريقة عرض الأرقام السالبة. 

العملة يُستخدم هذا التنسيق للقيم النقدية العامة ويعرض رمز العملة الافتراضي مع الأرقام. يمكنك تحديد عدد المنازل 
العشرية التي تريد استخدامهاء سواء كنت تريد استخدام فاصل آلاف أم لاء وطريقة عرض الأرقام السالبة. 

محاسبة يُستخدم هذا التنسيق للقيم النقدية» ولكنه يقوم بمحاذاة رموز العملة والعلامات العشرية للأرقام في العمود. 

التاريخ يعرض هذا التنسيق الأرقام التسلسلية للوقت والتاريخ كقيم تاريخ» وذلك بناءً على النوع والإعدادات المحلية 


(المؤقع) التي تحددها. وتتأثر تنسيقات التاريخ التي تبدأ بعلامة نجمية (*)بالتغييرات في الإعدادات الإقليمية 
للتاريخ والوقت التي يتم تحديدها في لوحة التحكم. لا تتأثر التنسيقات دون علامة نجمية بإعدادات لوحة التحكم. 
الوقت يعرض هذا التنسيق الأرقام التسلسلية للوقت والتاريخ كقيم وقتء وذلك بناءً على النوع والإعدادات المحلية 
(الموقع) التي تحددها. وتتأثر تنسيقات الوقت التي تبدأ بعلامة نجمية (*)بالتغييرات في الإعدادات الإقليمية للتاريخ 
والوقت التي يتم تحديدها في لوحة التحكم. لا تتأثر التنسيقات دون علامة نجمية بإعدادات لوحة التحكم. 

نسبهة يقوم هذا التنسيق بضرب قيمة الخلية في 100 ويعرض النتيجة برمز النسبة المئوية .(96) يمكنك تحديد عدد 

مئنوية المنازل العشرية التي تريد استخدامها. 

كسر يعرض هذا التنسيق الرقم ككسرء وذلك وففًا لنوع الكسر الذي تحدده. 

علمي يعرض هذا التنسيق العدد في العلامة الأسية» حيث يتم استبدال جزء من العدد ب +ع حيث إن) ع التي تشير إلى 
الأس (تضرب العدد السابق في ٠١‏ إلى الأس.., على سبيل المثال» يقوم التنسيق علمي باستخدام منزلين عشريين 


بعرض ١7555517840١‏ ك ١,75‏ 10+عالتي هي عبارة عن ١,77‏ مضروبة في ٠١‏ مرفوعة للأس العاشر. 
يمكنك تحديد عدد المنازل العشرية التي تريد استخدامها. 


نص يعامل هذا التنسيق محتوى الخلية كنص ويعرض المحتوى كما تكتبه بالضبط» حتى عندما تقوم بكتابة أرقام. 
خاض يعرض هذا التنسيق الرقم كرمز بريدي] الرمز البربدي )ما #أور نيل أو كرقم ضمان اجتماعي . 


إضافته إلى قائمة رموز تنسيقات الأرقام. يمكنك إضافة ما بين ٠٠١‏ و5500 تنسيق أرقام مخصصناء استنادًا إلى 
إصدازر الالقة العادنى فى [هج 5 امفيك كلى الكميووةر اللقلامن باك , 


)0 تتتسيقه نكري 


44 دذقه 


_©_ ذل قم هم و غخضص 5 ا 
5-5-5) لسسسعقي لصواصس ادا 
١-37‏ -- م١‏ 2 


-١‏ حدد الخلايا التي تريد تنسيق محتوياتها. 
تعلمت في دورة الوورد. 
3 طرق مختصرة 
لتطبيق تنسيق غامق " عريض" أو ازالته اضغط مفتاحي 8 + 781©. 
لتطبيق تنسيق مائل أو ازالته اضغط مفتاحي | + 781©. 
لتطبيق تسطير مفرد أو ازالته اضغط مفتاحي لا + 781©. 
لتطبيق تنسيق بتوسطه خط أو ازالته اضغط مفتاحي 5 + 781©. 


<9 25 5 -- 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع0410 4ه5وم2ء ]ااا 


البايه الثالك: التنسيق معمت التكنولوجيا الحديئة 


و4 0 مم 


5-؟-؟) دمج خلايا معينة ضمن خلية واحدة 


.١‏ حدد خليتين متجاورتين أو أكثر تريد دمجهما. 
آئآ معهد التكنولوجيا الحديتة - مجرن - السياني 


ع8 
امعهد التكنولوج | 


2 


2 
ملاحظة: تأكد من أن البيانات التي تريد عرضها في الضخلية المدمجة موجودة في الضلية العلوية اليمنى 
بالنطاق المحدد. ستخلل البيانات الموجودة في الضلية العلوية اليمنى فقط في الضلية المدمجة. سيتم حذف 

البيانات الموجودة في حافة الضخلايا الأخرى بالنطاق المحدهد. 
؟. في علامة التبويب الصفحة الرئيسية» في المجموعة محاذاة» انقر فوق دمج وتوسيط. 


7 


الى 
أ 


متا 


|ااا 
ااا 


ستظهر لك الرسالة التأكيدية التالية اضغط على موافق. 


| > سك إسحصم ) 


جك يحتوي التحديد على قيم بيانات متعددة. سيبقي الدمج فى خلية واحدة بيانات الخلية العلوية اليمتى فقط. 


إظهار التعليمات >> 


سيتم دمج الخلايا في صف أو عمودء وسيتم توسيط محتويات الخلية في الخلية المدمجة. لدمج الخلايا دون القيام بتوسيطهاء انقر 
فوق السهم إلى جانب دمج وتوسيطء ثم انقر بعد ذلك فوق دمج الخلايا. 58 دمج وتوسيط 

.'٠‏ لتغيير محاذاة النص في الخلية المدمجة» قم بتحديد الخلية» وانقر فوق أي زر من أزرار حك دمج عبر 
المحاذاة فى المجموعة محاذاة ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية. 


فقا إلغاء دمج الخلايا 


7-5 الاحتواء المناسب لمحتويات الخلايا 
-١‏ حدد الخلية/الخلايا المطلوبة. 
؟- من علامة تبويب الصفحة الرئيسية ومن مجموعة الاوامر خلايا انق على الايقونة تنسيق ‏ | حجم الخدية 
ستظهر لك قائمة من الخيارات حدد الخيار احتواء تلقائي لعرض العمود أو احتواء تلقائي ‏ | ]؟! ارتفاع الصف.. 220200 
الأرتقاع الصف. احتواء تلقايّى لارتفاع الصف 
3 طرق أخرى مختصره <> 


1 عرض العمود... 
م انقر نقرا مزدوجا فوق الحد الايسر لعنوان العمود المطلوب. احتواء تلقائي لعرض العمود 


العرض الاقتراضى... 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع)اع عع0161 غ5014م1122/! 


اليايب الثاله: التنسيق معمت التخنولوجيا الحديثة 


ع_8_ عر هو أنعام محتدبيات أاكخلذناً 
)ا ١‏ 6 ممدو ات اد 
مذ 0 0-7 2 


525 حدد الخلية / الخلايا المراد تغيير اتجاه محتوياتها.‎ -١ 
لا-. هن علامة #بويب الصفحة الرئيسية ومن مجموعة الاوامر خلايا القر على الأيقوئة كنسيق. مننظهر لك قائمة من ا‎ 
الخيارات حدد الخيار الاخير تنسيق خلايا.... ستظهر لك نافذة كما بالشكل التالي: تنسيق‎ 


*- انفذ في النافذة التي 8190 آلا اط ا 
بالشكل المقابل الخطوات ١‏ 
التالية: 
)١‏ حدد. التبويب محاذاة 


محاذاة التص 


َ أفقى: 
(إذا لم يكن محدد). ة |>] المسافة البادئة: 
؟) حدد الاتجاة المطلوب : 20 
من خانة الاتكاة. َ 2 


*) اضغط على الذكم 
موافق. 


-١‏ حدد الخلايا التى تريد تمييزها بحدود. 
؟- هناك عدة طرق لإظهار نافذة تنسيق الحدود وهى: 
)١‏ من علامة تبويب الصفحة الرئيسية ومن مجموعة اوامر خط اختر الصفحة الرئيسية | إدراح ‏ تخطيط الصفحة 
السهم في يسار الامر الموضح بالشكل المقابل. 


ستظهر لك قائمة من الخيارات اختر الخيار الاخير مزيد من هاه > 1١|‏ > هم م 

0 مم د( د-ن. 
*) انقر بزر الماوس الايمن فوق الخلايا المحددة واختر الخيار تنسيق 

خلايا. 5 خط 5 


*) من علامة تبويب الصفحة الرئيسية ومن مجموعة الاوامر خلايا انقر على ايقونة الامر تنسيق ستظهر لك قائمة من 
الخيارات حدد الخيار الاخير تنسيق خلايا.... 8 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع)«ع م0461 +504م2ع ]ااا 


البايه الثالك: التنسيق 


عامل تصفية 
فرز 


للا إدراج تعليق 


معدت التكنولوجيا الحديثة 


احتواء تلقاِىي لارتفاع الصف 


عرض العمود... 
احتواء تلقاثي لعرض العمود 
العرض الافتراضى... 

الرؤية 

إخفاء وإظهار 1 
تنظيم الأوراق 

إعادة تسمية الورقة 
4 تقل ورقة أو تسيخها... 
ا لون علامة التبويب + 


77 | حمية 
2 1 


إتتقاء من القائمة المتسدلة... ويا حماية ورقة... 


تعريف اسيم... 


"'- ستظهر لك نافذة كما بالشكل 

المقابل نفذ عليها الخيارات 

الاتية: 

)١‏ حدد التبويب حدود إذا لم يكن 
مختارا. 

؟) حدد نمط الخط الذي تريد 
تطبيقه وكذلك لونه من خانة 
الخط. 

*) انقر على ازرار الحدود التي 
تريد تطبيقها على الخلايا 
المحددة. 


؟) انقر على الزر موافق. 


:- طرق مختصرة اضغط على 
المفاتيح يع#+1ع|!]|181+5© معا. 


م.اسامة الكامل | 


يمكن تطبيق تمط الحد المحدد بتقر إعدادات مسبقة: أو بتقر معايتة التخطيط أو بتقر الأزرار أعلاه. 


مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع 066166 ١/116205046‏ 


اليايب الثاله: التنسيق معمت التخنولوجيا الحديثة 


-١‏ حدد مجموعة الخلايا التي تريد ان تنسقها كجدول بنمط التنسيق التلقائي. 
ات من .علدمة تبويب الصفعة الرئيسية ومن مجموعة اوامر انعاط اختر الامر التشسيق كجدول 


1 ل © - 5 0 ته ل <١‏ المصتف١‏ - اعع»6 06ومى111 
الصفحة الرئيسية إدراج. تخطيط الصفحة صية عمامهيامم 
3 م اهاعم + 1١|‏ > خخ ام '(ك التفاق التص عام 
سير سام ان +1 - اود شر- قتا دمج وتوسيط - | 89 + م5 5١‏ | 5ن نكي 
الحافظة خط 5 محاذاة 5 رقم 
5 
م 8 0 0 لها 1 3 
امعهد التكنولوجيا الحديتة - مجرن - السياني 0 1 
9 5 
8 6 
7 8 
6 9 
5 7 
4 4 
3 3 
2 2 
3 10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 50 
25 لا 
26 1 
اده | ف 
ا ١‏ 4 4ا| ورقة١‏ .“ ورقة؟ .“ ورقة5 21[ ل | 4[ 


جاهز اهن مادم ماص 2 | متوسط: 0.ه. عدد:+-؟1 مجموع: مه( | هه 00 ل 6 


2151513191550 


"٠‏ ستظهر نافذة لتأكيد التحديد قم بإعادة التحديد إذا أردت ثم اضغط موافق. 2 ' إنشاء جدول 
غتدها بيعو ل نظاق العاديا إلن الشكل الذي قبت باختيار». 


أين توجد بيانات الجدول الخاص بك؟ 
مدؤعؤبروعة [5] 


4م 8 0 0 
معهد التكنولوجيا الحديتة - مجرن - السياتي 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع)اع م0161 غ5014م1122/! 


اليايب الثاله: التنسيق معمت التخنولوجيا الحديثة 


44 مه 44 لله 
ص 27- 


ظ 95-؟-/) التنسيق الشرطى للخلايا 3 


من خلال تطبيق التنسيق الشرطي على البيانات» يمكنك معرفة التباينات في نطاق من القيم بمجرد نظرة سريعة. شر 0 
؟- ستظهر قائمة بأنواع قواعد التنسيقات الشرطية:؛ اختر القاعدة التي تريد تطبيقها على البيانات. 
فيما يلي اهم انواع القواعد الجاهزة في القائمة: 


-] قواعد تمييز الخلايا: حدد البيانات المراد تنسيقها ثم قم بالضغط على السهم الصغير تحت مز الامر تنسيق شريطي واختر 
لجا الخيار قواعد تمييز الخلايا. 


اذا القواعد العليا/ السغدى 4 : 52006 


4 م أشيرطة البيانات 4 لح سياوك... 

8 ه :- 

37 ا مفعابيس الالوات 1 لمكا النص المتصضهن.. 
6 يت 

5 4 مجموعات الأيقونات ‏ » أت تاريخ متكرر... 

4 

3 ًُ قاعدة جديدة. .. القيم المتكررقه 
ف و مسيح القواعد 4 

1 |8 إدارة القواعد... قواعد إضافية... 


عند اختيار الخيار اكبر من: ستظهر النافذة التالية اكتب الرقم الذي تريد تلوين الخلايا التي تحتوي على الرقم الاكبر منه وليكن 
الرقم 5 ثم اضغط موافق. 
لاحظ تلوين الخلايا الاكبر من 5. 
عر 5 امه 


تنسيق الخلايا "الأكبر من": 


5 )] مع |تعبثة بالأحمر الفاتج مع نص أحمر داكن _ [عيا 


9 وعند اختيار الخيار أصغر من: ستظهر النافذة التالية» اكتب الرقم الذي تريد 
تلوين الخلايا التي تحتوي على الرقم الاصغر منه وليكن الرقم 5 ثم اضغط 
موافق. 


تت 665 دك :05 كن لحي دن دم هل 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
0 


1 


اك 
حا تن 5 66 اق دك لي دن نم تهت 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع«ع م0461 +504م2ع1ا/ا! 


اليايب الثاله: التنسيق معمد التخنولوجيا الحديثة 


تنسيق الخلايا "الأصغر من": 


5 5] مع | تعبئة بالأحمر الفاتح مع نص أحمر داكن [> 


قم بتجربة بقية الخيارات بنفس الطريقة ولاحظ النتائج. 


ها كن :0 مواقي لك كد نن نخ © 


هدم 
ى ه02 د (ت تن كد تن نم هم 


هخ نخ تن كد ان و لكل مو ق © 


هدم 


2 ال( #بانات: حدد البيآنات المراد تنسيقياك قم بالضغط على السهم الصغير تحث مز الأمر تفسيق شريظي واختر الخيار 
اشرطة البيانات» قم بالتأشير على التدرجات المتوفرة ولاحظ معاينة التنسيق بمجرد التأشير على التدرجء وقم باختيار التدرج 


الكنا| اس © - تك ؟ رأ 7077097 ااا 2-0797 لكاب 
ملف الصفحة الرئيسية ا إدراج تخطيط الصفحة ص بيانات مراجعة عرض عممةرنوم هه © هت لفق 55 
ل نين ا وو ع 2 كير لتك | 5 جم شفى - 
- جاسم ادم + ١ 3١‏ لفيا" -6 2 لذ '(2 التقاف التص عام 3 1_0 ا -. له ل بده - كك | 
: - 4+ 2 جه ع اعواعه 5 7 > وم سحت تق لدف م ع 
--21000000 8 م ءا + <0عهم- 5 2 > اع 2 قا دمج وتوسيط - | 289 + م97 ١‏ | إنة زثي د ال إدراج دفن سس | ع اناف يز يترد 
الحاقظة 5 خط 2 محاذاة ه رقم خلايا ا تحرير 
قواعد تمييز الحلايا 1 1 أكر © - 5 
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لاحظ تدرج البيانات كما بالشكل التالي: 
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م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع«ع م0461 +504م2ع1ا/ا! 


البايه الثالك: التنسيق معت التكنولوجيا الحديئة 
مقاييس الالوان: حدد البيانات المراد تنسيقها ثم قم بالضغط على السهم الصغير تحت مز الامر تنسيق شريطي واختر الخيار 
| مقاييس الالوان» قم بالتأشير على التدرجات المتوفرة ولاحظ معاينة التنسيق بمجرد التأشير على التدرجء وقم باختيار التدرج 
المطلوب. 

31 فع- د “تاك 8753:7118 519102755787 عض 7 07 


الصفحة الرئيسية إدراج تخطيط الصفحة صبغة بيانات مراجعة عرض عماموناهم ه © د هت 3 


١ 
+ “كر 5 - - ورء الك 5 إدراج‎ + ١١ + اهية‎ 
2 2 م | * - 8 د 2 2 إعم :1 السبيية‎ | 
ؤن زكر التنسيق أنهاط‎ | ١ م 1-5 جاخ 5ك 5ك كعك كه - لظا- مه‎ 8 


كحدول ” الخلايا > لل تنسيق > 6 م وك 


ك2 قواعد تمييز الخلايا ٠.‏ 
11 | 
امارح 


معهد التكنولوجيا الحديتة - مجرن - السيانى ] 10 القواعد العليا/السغلى » | 


6 أخضر - أصغر - مقياس ألوان أحمر 


عرض تدرج ثتائى أو ثلاثي الألوان 
5 فى نطاق من الخلايا. يمثل ظل 
لك اللون القيفة الموجودة فى الخلية. 


كبا إدارة القواعد... 


لاله 


متوسط: 0.0 عدد: 1٠١‏ مجموع: 1١76‏ 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع)اع عع01461 50146م1162/! 


ألباب الرايع: التعاهل همع البيانات وحمايتها معهد التكنولوجيا الحديثة 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع«ع عع01461 +504ممء ١/11‏ 


الباج الرابع: التعاهل مع البيانات وحمايقها 
التعامل مع البيانات وحمايتها 
)0( تتبيت خلايا العناوين 


-١‏ ادخل إلى علامة التبويب عرضء من مجموعة اوامر نافذة اختر الامر تجميد اجزاء. 
؟- ستظهر لك قائمة بخيارات التجميدء اختر مثلا "تجميد الصف العلوي". 5-0 
*- قم بتمرير الصفحة بعجلة الماوس من اعلى إلى أسفل ولاحظ عدم تحرك 2 
الصف العلوي المحتوي على العناوين. 
لاحظ في الاشكال التالية بعد تطبيق الخطوات السابقة تجمد الصف الأول 
المحتوي على العناوين يتم تحريك كل الصفوف ما عدا الصف الأول. 
4- قم بتظبيق الخيارات الأول والثالث ولاحظ الناتج. لخلا 


4م 8 0 0 حّ 5 
المادة | القرانت 2 التربية 


47 60 
4138 45 
450 60 
337 55 


31 


أو على يميته ظاهشرة اثتاء تمرير ورقة العمل. | 


تامع حم 0 5 
راسب ام 73 
قلي جود 75 
تاجح معيول ‏ 6616667 


مععد التكنولوجيا الحديثة 


اجزاء > 
تحميد الأحزاء 
الابقاء على الخلايا الموجودة أعلى التحديد 


تحميد العمود الأول 
الإبقاء على ظهور العمود الأول أثتاء التمزير 
خلال باقى ورقة العمل. 


5- لإلغاء تجميد الخلايا قم بالذهاب إلى نفس الامر تجميد اجزاءء واختر الخيار الأول "الغاء تجميد الأجزاء". 
لاحظ عندما تجميد الاجزاء مفعل يكون الخيار الأول "الغاء تجميد الأجزاء". ولكن إذا لم يكن هناك اجزاء مجمدة يكون الخيار 
الأول "تجميد الأجزاء". 


(:-؟) ‏ فضرز وترتيب بيانات الجدول 


يعتبر فرز البيانات جزءًا لا يتجزأ من تحليل البيانات. قد ترغب بتنظيم قائمة من الأسماء في ترتيب أبجديء أو تجميع قائمة من 
مستويات جرد المنتج من الأعلى إلى الأدنى» أو ترتيب الصفوف حسب الألوان أو الأيقونات. يساعدك الفرز على مشاهدة البيانات 
بشكل أسرع وفهمها بصورة أفضلء كما يساعدك في تنظيم البيانات التي تريدها والبحث عنهاء وأخيراً اتخاذ قرارات أكثر فعالية. 
يمكنك فرز البيانات حسب النص (من أ إلى يي أو من ي إلى أ) أو الرقم (من الأصغر إلى الأكبر أو من الأكبر إلى الأصغر) أو حسب 
التواريخ والأوقات (من الأقدم للأحدث أو من الأحدث للأقدم) في عمود أو أكثر. يمكنك أيضاً الفرز حسب قائمة مخصصة (مثل كبير 
ومتوسط وصغير) أو حسب التنسيق بما في ذلك لون الخلية أو لون الخط أو مجموعة رموز. تكون معظم عمليات الفرز على مستوى 


الأعمدة. لكن يمكنلك أيضاً الفرز حسب الصف. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع04610 4ه5وم2ء ]ااا 


البابه الوابع: التعاهل مع البياناته وحمايتها مععد التكزولوجيا الحديثة 


.١‏ حدد عمود بيانات هجائية رقمية في نطاق خلايا أو تأكد من وجود الخلية النشطة في عمود جدول يحتوي على بيانات هجائية 
رقمية. 
؟. ضمن علامة التبويب البيانات؛ في المجموعة فرز وتصفية»ء قم بأحد الإجراءات التالية: 
: للفرز بترتيب أبجدي رقمي تصاعديء انقر فوق |21 فرز من أ إلى ي. 
3 ا 35006 | . 5 
. للفرز بترتيب أبجدي رقمي تنازليء انقر فوق | !ا فرز من ي إلى أ. 
3 بشكل اختياريء يمكنك الفرز مع تحسس حالة الأحرف: 


.١‏ ضمن علامة التبويب البيانات» في المجموعة فرز وتصفية» انقر فوق فرز. 231 5 4 ا 
؟. في مربع الحوار فرزء انقر فوق خيارات. موا ا 
؟. في مربع الحوار خيارات الفرزء حدد تحسس لحالة الأحرف. يلا خيارات متقدمة 
؛..انقر فوق موافق مرتين. فرز وتصفية 

(7-5-؟) قرز أرقام 


.١‏ حدد عمود بيانات رقمية في نطاق خلايا أو تأكد أن الخلية النشطة موجودة في عمود جدول يحتوي على بيانات رقمية. 
؟. ضمن علامة التبويب البيانات..في المجموعة فرز وتصفية»ء قم بأحد الإجراءات التالية: 

للفرز من الأرقام الدنيا,إلئ الأزقام العلياء انقر فوق |21 الفرز من الأصغر إلى الأكبر. 

٠_للفرز‏ من الأرقام العليا إلئ#الأرقام الدثياء انقر فوق | !كا الفرز من الأكبر إلى الأصغر. 


3 حدد عمود تواريخ أو أوقات في نطاق خلايا أو جدول. 
“". ضمن علامة التبويب البيانات؛ في المجموعة فرز وتصفية»ء قم بأحد الإجراءات التالية: 
1 5000 5 ا د : 04 0 506 
للفرز من التاريخ أو الوقت الأسبق إلى الأحدثء أثقر فوق |[ 2الفرز من الأقدم إلى الأحدث. 
للفرز من التاريخ أو الوقت الأحدث إلى الاسبق» انقر فوق | !2 الفرز من الأحدث إلى الاقدم. 
4. لإعادة تطبيق عملية فرز بعد تغيير البيانات؛ انقر فوق خلية في نطاق أو جدولء.ثم ضمن علامة التبويب البيانات في المجموعة 
فرز وتصفية؛ انقر فوق إعادة تطبيق. 


(5-5-5) ففعورز صفوف 

.١‏ حدد صف بيانات في نطاق خلايا أو تأكد أن الخلية النشطة موجودة في الصف 
المطلوب. ا 

؟. ضمن علامة التبويب البيانات» في المجموعة فرز وتصفية» انقر فوق فرز. 1 
سيظهر مربع الحوار فرز. فرز وتصفية 

؟. انقر فوق خيارات. 

5. في مربع الحوار خيارات الفرزء ضمن الاتجاهء انقر فوق الفرز من اليمين إلى اليسار. 

5. ثم انقر فوق موافق. 

5. ضمن صف. في المربع فرز حسبء حدد الصف الذي تريد فرزه. 

“. ضمن فرزء حدد القيم. 

6. أسفل ترتيبء قم بأحد الإجراءات التالية: 

بالنسبة للقيم النصية» حدد أ إلى ي أو ي إلى أ. 

ه بالنسبة للقيم الرقمية» حدد من الأصغر إلى الأكبر أو من الأكبر إلى الأصغر. 

بالنسبة لقيم التاريخ أو الوقتء حدد من الأقدم للأحدث أو من الأحدث إلى الأقدم. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع06616 50166م2ء ]اا 


البابه الرابع: التعامل مع البيانااته وحمايتها معمد التكنولوجيا الحديثة 


هلا - آعع»ص غأمومى ]آلا 
الصفحة الرئيسية إدراح تخطيط الصفحة 2 3 ناطق اهم 
حا يم [و2ا) اتصالات 55 مسح كك آ] 9 [22] التحقق من صحة البيانات > 
- : : طل] دمج 
من مصادر ١‏ الاتصالات : 2 8 لميبا إزالة 
أخرى -* الموجودة | إركل + 29© تحريز 5 خيارات متقدمة | أعمدة التكرارات #لكا تحليل ماذا إذا * 
إحضار بيانات خارجية الاتصالات زو أدوات البيانات 


02 


ا اضافة مستوى ) [ 26 حدف مستوى ] |[ 9 يسخ مستوى ||| + 


فرز حسب 6 ا 
00 
خيارات الغرز 


[] تجسس حالة الأحرف 
الاتحاه 
3) القرز من الأعلى للأسقل 
©) القرز من اليمين للبسيار 


م6 [عددة ظ : 
تت ا 


(6-5-5) فوز حسب أكشر من عمود أو صف 


ربما تريد القيام بالفرز حسب أكثر من عمود أو صَف واحد عندما يكون لديك بيانات تريد تجميعها حسب نفس القيمة في عمود أو صف 
واحدء ثم فرز عمود أو صف آخر داخل هذه المجموغة من القيم المتساوية. على سبيل المثال» إذا كان لديك العمودين "القسم" 
و"الموظف", يمكنك الفرز حسب القسم أولاً (لتجميع كافة الموظفين في نفس القسم معاً)» ثم الفرز حسب الاسم (لترتيب الأسماء 
بالترتيب الأبجدي داخل كل قسم). يمكنك فرز حتى 554 عموداً. 

ملاحظة للحصول على أفضل النتائج. يجب أن يكون لنطاقات الخلايا التي تفرزها عناوين أعمدة. 


50 حدد نطاق خلايا به عمودين أو أكثر من البيانات» أو تأكد من وجود الخلية النشطة داخل جدول به عمودين أو أكثر. 


؟. ضمن علامة التبويب البيانات» في المجموعة فرز وتصفية؛ انقر فوق فرز. 00 1 
سيظهر مربع الحوار فرز. |24 14 + إعادة تطبية 

3 ضمن عمودء في المربع فرز حسبء حدد العمود الأول الذي تريد فرزه. ال فرز تصفية ص 
ضمن فرزء حدد نوع الفرز. قم بأحد الإجراءات التالية: 11 


للفرز حسب النص أو الرقم أو التاريخ والوقتء حدد القيم. 
للفرز حسب التنسيقء» حدد لون الخلية أو لون الخط أو أيقونة الخلية. 
5 ضمن الترتيب» حدد كيف تريد أن يتم الفرز. قم بأحد الإجراءات التالية: 
بالنسبة للقيم النصية» حدد أ إلى ي أو ي إلى أ. 
بالنسبة للقيم الرقمية» حدد من الأصغر إلى الأكبر أو من الأكبر إلى الأصغر. 
بالنسبة لقيم التاريخ أو الوقتء حدد من الأقدم للأحدث أو من الأحدث إلى الأقدم. 
للفرز استناداً إلى قائمة مخصصة: حدد قائمة مخصصة. 
لإضافة عمود آخر للفرز على أساسه. انقر فوق إضافة مستوىء ثم كرر الخطوات من ثلاثة إلى خمسة. 
لنسخ عمود للفرز على أساسه؛ حدد الإدخال» ثم انقر فوق نسح مستوى. 
لحذف عمود للفرز على أساسه؛ حدد الإدخال» ثم انقر فوق حذف مستوى. 
. لتغيير الترتيب الذي تم فرز الأعمدة على أساسه». حدد أي إدخال» ثم انقر فوق السهم لأعلى أو لأسفل لتغيير الترتيب. 
يتم فرز الإدخالات الأعلى في القائمة قبل الإدخالات الأدنى. 
٠‏ لإعادة تطبيق عملية فرز بعد تغيير البيانات» انقر فوق خلية في نطاق أو جدولء ثم ضمن علامة التبويب البيانات» في المجموعة 
فرز وتصفية؛ انقر فوق إعادة تطبيق. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع«ع م0461 +504م2ع1ا/ا! 


البابه الوابع: التعاهل مع البياناته وحمايتها مععد التكزولوجيا الحديثة 


4 يذ + 


شير على الأخرين 


تكآاير كن هفرا عند استقدام هذه الميزة. ربما ينتج عن الفرز حسب عمود واحد في نطاق نتاتج لا تريدهاء مثل 
إبعاد الخلايا الموجودة في هذا العمود عن الفخلايا الأخرى الموجودة في نفس الصف. 


.١‏ حدد عمود في نطاق خلايا يحتوي على عمودين أو أكثر. 

لتحديد العمود الذي تريد فرزه؛ انقر فوق عنوان العمود. 

ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسية» في المجموعة تحريرء انقر فوق فرز .8 تصفية:» ثم انقر فوق أحد أوامر الفرز المتوفرة. 
سيظهر مربع الحوار تحذيرات الفرز. 

حدد المتابعة مع التحديد الحالي. 

انقر فوق فرز. 

حدد أية خيارات فرز أخرى تريدها في مربع الحوار فرزء ثم انقر فوق موافق. 


5 2 ا عرلا 


>_8_فة ال 
(7-5-/) مثال 


." حدد البيانات التي تريد ترتيبهل«لتكيية" اسم الطالب‎ -١ 
؟- اذهب إلى الصفحة الرئيسية من مجموعة اوامر تحديد اختر الخيار فرز وتصفية.‎ 
_ستظهر لك خيارات الترتيب (من أ إلى:ي أو.من ي إلى أ) اختر مثلا "الفرز من أ إلى ي ". إذا كنت محدداً خلايا رقمية ستظهر‎ -'" 
(من الاكبر إلى الاصغر أو من الاصغر إلى الاكبر).‎ 
ستظهر لك نافذة تحذيرات الفرز تحتوي على خياران هما:‎ -5 
أ- توسيع التحديد عند تفعيل هذا الخييار سيتم تعميم الفرز على بقية الخلايا المجاورة للتحديد (مثلا كل الصفوف).‎ 
ب- المتابعة معا التحديد الحالي عند تفعيل:هذا الخيار سيتم فرز البيانات المحددة فقط (إذا كانت البيانات المجاورة متعلقة‎ 
بالخلايا المحددة فلن يتم فرزها وستبقر| [تك3 إنهة. لذا لو كانت البيانات المجاورة خاصة بالخلايا المحددة كما في المثال‎ 
المصور بالأشكال التالية يفضل اختيار الخيار الأول:‎ 


معهد التكتولوجيا الحديتة )هل - امعي»ع #مومى ]الا 


انماهم 


> 4ك التقاف التص عام 3 .0 د - عع 


8 دمج وتوسيط + | 9 - م9 ١‏ | إن إئي سيق التنسيق 
شرطى > 


ع | © ]| برام 


المادة | القران | التربية ١‏ اللغة 595 5 
1 مي ادي اس العلوم الاجتماعيات الرياضيات ' 
5 0010 80 49 2 58 2 40 20251 358 راسب 2< مقبول 267 
4 09 68 70000265202 60 55 397 ناجح مقبول 20667 
3 8 89 2 50 760 87 206 450 ناجح جيد 75 
2 5 820020206900207 0 7 45 438 راسب ١‏ جيد 73 
1 85 70 90 92 06 47 ناجح جيد جد 79.5 ١‏ 
1 ْ 
8 تحذيرات الفرز | ؟ ادا 
9 عفر اع“ 11005068 على بيانات مجاورة للتحديد. بما أنك لم تحدد هذه البياناتء فإتها 
10 لن تقرز. 
11 
12 | / 
13 : 
14 ابعة مع التحديد الحالى يي 
. 
7 إٍ 
لا كد ل ل لحف كا --2222222 0 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع0461 +4هم5وم2ء ]اا 


البابه الرابع: التعامل مع البياناته وحمايتها معمد التكنولوجيا الحديثة 


6 551851101 >6 0 ع ع 6 1 ا م 
ادة 2 القران . 50 00 1 


1 الإسلامية العربية 
1 55 0 50 532 560 ع4 ناجح جيد جدا ] 
2 77 69 52 10 45 438 راسب جيد 13 
3 59 50 716 57 560 450 ناجح جيد 15 
4 68 65 00 50 55 307 ناجح مقبول 7 2]06 
5 80 49 58 40 31 358 راسب مقبول 05627ظ2 


لاحظ لأننا من نافذة تحذيرات الفرز اخترنا الخيار توسيع التحديد اتتقلت درجات ربيانات 
9 كل طالب امام اسمم. 5 


اط < 4 14| ورقة٠(‏ قة١‏ < ورقة؟ الا | 4[ 
4 . بحير سم سم ب - 
| احمد ع 5 82 | 
6 55555519 كح 0 ع ع 6 4غ | | 1 آلا 
المادة قر أ ترسة خَة 
ِ 1 المادة 0 | 0 3 العلوم الاجتماعيات الرياصيات) المجموع النتيجة التقدير 
5 أحمد 100 50 49 58 40 31 3538 راسب مقيول 
4 أسعد 79 68 65 0 60 53 307 ناجح مقيول 
9 صالح 58 89 50 16 567 60 400 ناجح جيد 
2 محمد - 4 _- 4 07 4038 رأسب جيد 
1 وليد 2101 جيد جدا 


1 لاحظ عدم درجات وبيانات كل ,طالب آمام آسمة (أملم آسدم أحمد رجات وليد ....) 
ا« < 4ه )ا 1 جاتنا م افو تحزير ااادج اغا الخخ_المتايعة مع التحديد الحاو 2 


| لصماهه هحدم م 5-5-5 


5 0 تصفية البيانات 

تعتبر تصفية البيانات باستخدام ا ا يد 6 ون اس لمشو ار الم و 
خلايا أو جدول. على سبيل المثال» يمكنك التصفية لمشاهدة القيم.التي تحددها فقطء أو التصفية لمشاهدة القيم العليا أو السفلى» أو التصفية 
لمشاهدة القيم المتكررة بسرعة. 

ا 0 الو انو لكر لتاتم أل ا" إن لبقو كي موصلى و ريد بعد تصفية 


ترتينها ا وه 


3 بقن كُ 4 ٠‏ عه » 
(5-#-1) قتصفية نص 
: 


.١‏ قم بأحد الإجراءات التالية. 
أ. حدد نطاق خلايا يحتوي على بيانات أبجدية. 
ب. انقر ضمن علامة التبويب البيانات في المجموعة فرز وتصفية فوق تصفية. 
؟. انقر فوق السهم [*] في رأس العمود. 
*. قم بأحد الإجراءات التالية: 
أ- حدد من قائمة القيم النصية 
. في قائمة القيم النصية» حدد قيمة نصية أو أكثر للفرز حسبها أو قم بإلغاء تحديدها. 
يمكن أن تصل قائمة القيم النصية إلى .٠٠٠٠٠١‏ إذا كانت القائمة كبيرة» قم بإلغاء تحديد (تحديد الكل) بأعلى» ثم حدد القيم النصية 


ابد ديد ع وس مز يبود سس جود يدود :رتيوتو توطووووو: وات وي ووو سدود تتتو جومم رجدو ع تود وميد وتيتو روود ةعرت ودييوي ويه وميدوميعوين"1 يروم ميتوديد بودديوا اح ميو عيوا©"؟ حورو يودوه: وود عوعود ور تود :تود :اودوع سيت اواواد وني دوتو اتات و مرجت وو تود واج وردي ةو دوم سرع تودوو جو مرو ووو يدوع توموتودوبو تووم وتيود دوو د سورع ووو مومه وتوت ووستتوجتوتيتيسجدتتجدتن تت 


.١‏ أشر إلى عوامل تصفية النصوص ثم انقر فوق أحد أوامر عامل المقارنة» أو انقر فوق تصفية مخصصة. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع)اع ©0161 غ5014م112/١‏ 


مكان داخل النصء» حدد يحتوي على. 

؟. في مربع الحوار تصفية تلقائية مخصصة. في المربع الموجود بالناحية اليمنى» أدخل النص أو حدد القيمة النصية من 
القائمة. 
على سبيل المثال» للتصفية حسب نص يبدأ بالحرف "ي", قم بإدخال ي2 أو للتصفية حسب نص به "جرس" في أي مكان 
داخل النص» أدخل جرس. 


٠ 06 بم‎ 


>_©_؟ ّ 
5-5-5) لصحدةه 1 


.١‏ حدد نطاق خلايا يحتوي على بيانات رقمية. 
”. انق ضمن علامة التبويب البيانات في المجموعة فرز وتصفية فوق تصفية. 
*. انقز فوق السهم ١*1‏ في رأس العمود. 
1 قم بأحد الإجراءات التالية. 
أ) حدد من قائمة أرقام 
- في قائمة الأرقام» حدد رقماً أو أكثر للتصفية حسبه أو قم بإلغاء تحديده. 
ب) إنشاء معايير 
.١‏ أشر إلى عوامل تصفية الأرقام ثم انقر فوق أحد أوامر عامل تشغيل المقارنة» أو انقر فوق تصفية مخصصة. 
على سبيل المثال» للتصفية حسب حد رقم أعلى أو أدنى» حدد بين. 
؟. في مربع الحوار تصفية تلقائية مخصصة. في المربع أو المربعات الموجودة ناحية اليمين» أدخل الأرقام أو حدد الأرقام 
من القائمة. 
على سبيل المثال» للتصفية حسب رقم أقل مَنَ 5١‏ وأعلى من ت؛ أدخل 6 ودءهة 


حيفء ينم إضافة صعيار اخر إأضافي 
.١‏ قم بأحد الإجراءات التالية: 
لتصفية عمود الجدول أو التحديد بحيث يجب أن يكون كلا المعياران صحيحاًء حدد و. 
لتصفية عمود الجدول أو التحديد بحيث يكؤن أخد المعياران أو كلاهما صحيحاًء حدد أو. 
؟. في الإدخال الثاني» حدد عامل تشغيل مقارنة» ثم في المربع ناحية اليساز» أدخل رقماً أو حدد رقماً من القائمة. 


(7-5-؟) التصنفية حسب التحديد 


4 


يمكنك تصفية البيانات بسرعة بواسطة معيار مساو لمحتويات الخلية النشطة. 
.١‏ في نطاق خلايا أو عمود جدولء انقر بزر الماوس الأيمن فوق خلية تحتوي على القيمة أو اللون أو لون الخط أو الأيقونة التي تريد 
؟. انقر فوق عامل تصفية:. ثم قم بأحد الإجراءات التالية: 

للتصفية حسب النص أو الرقم أو التاريخ أو الوقت» انقر فوق تصفية حسب قيمة الخلية المحددة. 

للتصفية حسب لون الخلية» انقر فوق تصفية حسب لون الخلية المحددة. 

ه للتصفية حسب لون الخط انقر فوق تصفية حسب لون خط الخلية المحددة. 

للتصفية حسب الأيقونة؛ انقر فوق تصفية حسب أيقونة الخلية المحددة. 


>_#©#_ > أعاذخ ؤملسشة عاماً تصقة 
2-5-0 167انة عدي لامعل تلصفده 
2 + + ص 5-7 هه 


لإعادة تطبيق عامل تصفية بعد تغيير البيانات» انقر فوق خلية في نطاق أو جدول ثم انقر ضمن علامة التبويب البيانات في المجموعة 
فرز وتصفية فوق إعادة تطبيق 
لتحديد ما إذا تم تطبيق عامل تصفية» لاحظ الأيقونة الموجودة في عنوان العمود: 

م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع«ع م0461 +5014م2ع ]ااا 


البابه الوابع: التعاهل مع البياناته وحمايتها مععد التكنولوجيا الحديثة 
5 سد د عامل ل لاه 


يسع سين نومع سبيت بييديت توت د ددن 72ج :تووود ودين ..#-ات يتوت تود وتات ايو دجنم موصيو وعدم مودي :يديو :يوادي يدومو يرودو توع روود وري يديوس يوريو توووم عيدو عبرتت سودسيوديد يدومو جدود بويعو يبوودودوم دودو توراه ون وموعري :يبود يدعو جتو يدوب هين ودوتودوديام دريو مودوسدوي جاتحت تي :اتوي تومي "تاتوب سجدوي تت ' 


ع ب ب ب ب م ب ع ا ع سس ع ع ع ع سس سس سس سس ببسم 


“مد تطبيق عامل تصفية قد تظهر نتائج مخظفة للأسباب الثالية: 000000000000000 
تم إضافة بيانات أو حذفها أو تعديلها في نطاق خلايا أو عمود جدول. 

.+ عامل التصفية هو عامل تصفية تاريخ ووقت ديناميكي مثل اليوم أو هذا الأسبوع أو من بداية العام حتى اليوم. 

تم تخير#ر )تي قامث صيغة بإرجاعهاء كما تمت إعادة حساب ورقة العمل. 


(5--م-١)‏ مسح عمل تصفية لعمود 
لمسح عامل تصفية لعمود واحد في نطاق خلايا متعدد الأعمدة أو جدولء انقر فوق الزر تصفية |7 *# على عنوان العمود, 
ثم انقر فوق الغاء تطبيق عامل التصفية من <'(سم عمود">. 
(5-60-5-5؟) مسح كافة عوامل التصفية في ورقة عمل 
وإاعادة عرض كافة التصفوف 
انقر ضمن علامة التبويب البيانات فى لكوع وز وتصفية فوق مسح. 
(6-5-5-”7) إلغاء عامل التصفية في ورقة العمل 
اضافة تصفية). 


4 ع « 11 
امجراكتكرك اكسروتكك ركسم 5 ]| ع | ع | 6 | لط 0555# د | ا [ 1 ]| “قا 
المادة القران التربية اللعة 5 506 50 7 

1 الاسم الكروم 531 ية العربية العلوم الاجتماعيا الردٍ المجموع النتيجة التعدير المعدل 

]1 أحمد 50 855 0/ 530 52 060 47 ناجح جيد جدا 55 

23 سعد 95 1 69 52 00 45 438 راسب د 3 

4 3 صالح 58 059 50 16 57 00 400 ناجح جيد 15 

45 محمد 79 68 65 0/ 60 55 307 تاجح مقيول 0060007 

56 وليد 100 50 49 58 40 31 358 راسب مقبول 7ض ك2 

7 

اط ١ه‏ ا ورقة١‏ ورقة١ ٠‏ ورقة؟ 72 لاه الا ا 1 

جم ص صم 2 


لتطبيق عامل تصفية على الجدول الموضح في الشكل السابق (مثلا لتطبيق عامل تصفية على العمود "النتيجة" ' لتضفية الطب 

-١‏ قم بتحديد الخلايا المحتوية على البيانات في العمود ( ()أو قم بتحديد العمود بأكمله. 

؟- من علامة تبويب بيانات ومن مجموعة اوامر فرز وتصفية اختر الامر تصفية. 

"- لاحظ ضهور زر بشكل سهم نحو الاسفل في خلية اسم العمود "النتيجة" (ملاكظلة: يعني هذا السهم انه تم تمصحين عامل 
التصفية ولكن لم يتم تطبيقه) قم بالنقر المفرد بزر الماوس الايسر عليه ولاحظ ضهور الخيارات المتعلقة بالتصفية. 

:- قم بإزالة علامة صح من امام راسب. 


5- ثم انقر موافق. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع0461 +4هم5وم2ء ]اا 


لباب الوابع: التعاهل مع البياناته وحمايتها مععد التكنولوجيا الحديثة 
1- لاحظ ضهور زر التصفية بشكل ادا في خلية اسم العمود "النتيجة" (ملاحظة: يعني هذا الشكل أنه تم تطبيق عامل 
تصفية) مع اختفاء كل الطلاب الراسبين. 


اك 6" د - د قت كت 12-1١‏ 190009190111114اللتمه - امد ع 22007777911117 احاح كم 


الصفحة الرئيسية إدداج تخطيط الصفحة _ صرق 0 بياتات ا مراجعة عرض 701320 _ 


_ 00 5 ٍ عاك تادت 4 [وإقا ف 6 مسح وه ١‏ 9 التحقق من صحة البيانات > اه تجمبع + 2 
مدهب من مصادر ١‏ الاتصالا 2 تطبيق كه ى ]دمج 9 فك التجمبع * ) 2 
قرز 
ص كي سس ا لست سي رينت ايلة أعهدة . التكرارات فك تحليل ماذا إذا ‏ وَل الإجمالى الفرعى 
الاتصالات أدوات البيانات 


وه 


التربية 
الإسلامية 
855 


الاسم ٍ 

أحمد 850 85 0/ 90 532 60 2101 نأجح الفرز من أ إلى ي 

أسعد 95 77 69 52 0 45 438 باسب ءِدّ الفرز من ي إلى أ 

صالح 58 89 50 16 57 60 450 تأجح القرز حسب اللون 4 

محمد 19 68 65 70 60 55 307 ١‏ | إلشاء تطبيق عامل 1 9 

وليد 100 50 49 58 40 31 358 52000006 , 
عوامل تصفية التصوص 4 
بحف 2 

:1ه (تحديد الكل) 

مك 


0 0 
المادة القران التربية 


الاسم الكريم الإسلامية | العربية 
1 أحمد 50 855 0 590 592 60 /210 
5 صالح 58 59 50 716 567 60 450 
4 محمد 19 68 65 0/ 60 55 307 


4 4ا | ورقة( قةا قم اح 2 إلا 


9 مسنم - 01-0 اامجما مم صم عم لحو د 


0 


(:-:) التحققء صن صحة البيانات 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع«ع م0461 +504م2ع]ا/ا! 


البار الوابع: التعامل مع البيانات وحمايتها مععت التكنولوجيا الحديثة 
يُستخدم التحقق من صحة البيانات للتحكم في نوع البيانات أو القيم التي يدخلها المستخدمون في خلية. على سبيل المثال» يمكنك استخدام 
التحقق من صحة البيانات لتقييد إدخال البيانات على نطاق تواريخ معين أو لتحديد الاختيارات باستخدام قائمة أو للتأكد من إدخال أعداد 


لتطبيق التحقق من صحة البيانات قم بالخطوات التالية: 


5 / 58 5 : كله 5ب ده | و أكثر للتحقق حبك 0 ع‎ 1١ 
> و من ؛ ثم ا مة ليد - 5] التحقق من صحة البيانات‎ 
سيل دمج‎ 
١ من اه البيانات. التص إلى إزالة‎ 
” أعمدة التكرارات فك تحليل ماذا إذا‎ 


3 في مربع الحوار التحقق من صحة البيانات» انقر فوق علامة 
التبويب إعدادات؛ ثم حدد نوع التحقق من صحة البيانات الذي 
تريده. 
على سبيل المثال» إذا أردت أ يقوم المستخدمون بإدخال رقم حساب مكون من خمسة أرقام» فحدد في المربع "السماح" طول النص» 
وفي المربع "بيانات", حدد تساوي» وفي المربع "الطول", اكتب 5. 


التق من صحة ايلات 98" 0 |د؟ اككصا) 


أدوات البيانات 


إعدادات | رسالة إدخاك | تقبيه إلى الخطأ 


معيار التحقق من الصحة 
السماح: 


طول التص تجاهل القراغ 


تطبيق هذه التغييرات على كافة الخلايا الأخرى ذات الإعدادات المشابقة 


5-2 ماف 


"- قم بأحد الإجراءين التاليين أو كليهما: 
أ) لعرض رسالة إدخال عند النقر فوق الخلية» انقر فوق علامة التبويب رسالة إدخالء ثم انقر فوؤق خانة الاختيار إظهار رسالة 
الإدخال عند تحديد الخلية» ثم أدخل خيارات رسالة الإدخال التي تريدها . 
ب) لتحديد استجابة عند قيام المستخدمين بإدخال بيانات غير صحيحة في الخلية؛ انقر فوق علامة التبويب تنبيه إلى الخطأء ثم انقر فوق 
خانة الاختيار إظهار التنبيه إلى الخطأ بعد إدخال بيانات غير صحيحة. ثم أدخل خيارات التنبيه التي تريدها. 


7 | 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع«ع م0461 +504م2ع]ا/ا! 


3 ع 3 وع 9 

6م 8 6 0 ع 5059980 ه ا 1 ل 1 1 0غ اس 
المادة القران التربية اللعة 5000 558 000 7 1 

:5 5 مي سردب ردي الطوم الاجتماعيات الرياضيات المجموع النتيجة التقدير المعدل 

100 احمد 580 85 7 590 52 60 477 تاجح جيدجدا | 79.5 

2 أسعد 95 77 69 52 0 45 438 زفت جيد 73 

4 |3 صالح 58 899 50 6 587 60 450 تليخ جيد 75 

45 محمد 79 68 65 0 60 55 37 تاجح مقيول 7 )2 

6 |5 وليد 100 80 49 58 40 31 358 راسب مقبول 2667 

7 

اط 4١‏ "| ورقة( ورقة؟ < ورقة؟ 752 [االمم ‏ لمر ‏ مْْممم 1111 الك 
اسه - 0 هسم |( | أصجا هه صم احاح لجسي 5 -2 


البايه الواع: التعامل مع الروانارك وحفايتها معص التخنولوجيا الحديثة 
لتطبيق التحقق من .صبحة البياناث على خلايا هرجات الطلاب في الجكول: في الشكل السابق بحيك يجب أن تكون درجة الطالب عذة 
-١‏ حدد نطاق خلايا درجات الطلاب. 
-١‏ من علامة تبويب بيانات» في المجموعة أدوات البيانات» انقر فوق التحقق من صحة البيانات. 


1 / 
36ا| اع 6 > تك - () قم ف <١‏ معهد التكتولوجيا الحديثة.»واءا - امععع +أمومى 1لا 7ه ادها 
الصفحة الرئيسية إدراج تخطيط الصفحة صب بيانات مراجعة عرض عممق/اهم هه © هة لخ 5د 

زرا من ددعم 2 أت ]| [قا| اتصالات 5 مس لقت آ 53] التحقق طر“صحة البيانات + © تجميع > 2 
. تا عا 2 |01 | لآ 2 دع 03 2 5 
هذا من ويب - 8 خصائم إعادة تطبية دمج 9 فك التجمبع > - 
يج من مصادر | الاتصالات | تحديث 21 قرز تحفية . > التص إلى إزالة - 2 
أ من نص أخرى < 2 الموجودة | إركل > 9© تحرير الارتباط ها خيارات متقدمة | أعمدة التكرارات ##كأ تحليل ماذا إذا > كل الاجمالى الفرعي 
إحضار بياتات خارجية الاتصالات قرز وتصفية ادوا ت البياتات مخطط تقصيلى 5 
5 0 أاعر - 02 .0 
4م ل 1 1 لآلا 794 
1 النتيجة التقدير المعدل ل 
1 تاجح جيد جدا 95 | 
2 راسب جيد 15 
35 ناجح جيد 15 
4 ناجح مقبول 207 
5 راسب مقيول 067 ص21 
لد 
لط ١‏ 4 6[ ورقة! ورقة؟ < ورقة؟ 52 ١‏ 111110101111770 وسيل 0 
جاهز | ع0مادمدع علماصيلة 53 | + 


“"- ستظهر لك نافذة التحقق من صحة البيانات. 
4- انقر فوق علامة التبويب إعدادات. 


5- في مربع السماح حدد عدد صحيح. © رسالة إدخاك ا تعبيه إلى الخطأ 
1- في مربع البيانات حدد بين. معيار التحقق من الصحة 
/ا_- في مربع الحد الادنى اكتب 6 السهاح: 
4- بدل إلى التبويب رسالة إدخال. بياقات: 
-٠‏ قم بتفعيل الخيار إظهار رسالة الادخال عند ني 6 | 
تحديد الخلية الحد الأدتى: 
-١‏ من مربع العنوان اكتب عنوان للرسالة 95 7 لقنت 
م الحد الأقصى: 
كت في مربع رسالة ادخال اكتب الرسالة التي 


ثري ان تير عفد فحديد الخلية وللكن تطبيق هذه التقييرات على كافة الخلايا الأخرى ذات الإعدادات المشابهة 
(الخرادرية الطائدا يعن مسح اكد [ تداس 

-١‏ بدل إلى التبويب تنبيه إلى الخطاء. 

-١ 5‏ قم بتفعيل الخيار إظهار التنبيه إلى الخطاء بعد ادخال بيانات غير صحيحة. 

5 في مربع النمط قم بتحديد إيقاف. 

5- في مربع العنوان قم بكتابة عنوان لرسالة الخطاء وليكن (خطاء في البيانات المدخلة). 

-١‏ في مربع رسالة خطاء قم بكتابة رسالة الخطاء التي تريدها ان تظهر للمستخدم إذا ادخل بيانات خاطئة ولتكن (يجب ان تكون 
درجة الطالب عدد صحيح لا يقل عن الصفر ولا يزيد عن مئة درجة). 

- اختر الامر موافق. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع04610 +4ه5وم2ء ]ااا 


الهاج الرابع: التعاهل مع البياناته وحمايقها 


تحقق من صحة البيانات 


إعدادات | رسالة ج تتبيه إلى الخطأ 


[7] اظعار رسالة الإدخال عند تحديد اخنية() 1 


إظهار رسالة الإدخال هذه: عند تحديد الخلية: 


سير 11 


رسالة إدخال: 


فدخل حرة الطافب يستفيظ 2 1 


دع كك تحقق من صحة البيانات 


عسات 


إعدادات | رسالة إدخاك | تتبيه إلى ادق 1 


'7] إظهار التنبيه إلى الخطأ بعد إدخال بيانات غير صحيا 1 


إظهار هذا القتبيه إلى الخطأ عند إدخال المستخدم لبياتات غير صحيحة: 


العتوات: 
15 |>] مي و 0 1 
رسالة خِطأ: 
الو هي وطس ابر وديا 5 
لا يقل عن الصفر ولا يزيد عن مثة در 


[ تالاص | 


لاحظ عند تحديد أى خلية فى الخلايا التى قمت بتطبيق التحقق من صحة البيانات : سالة الادخال 
يد أي حلية في الحلايا الذي 2 من 3 3 23 
4 قم بتحديد أي خلية واكتب قيْمَة فوق. ٠٠١‏ او اقل من الصفر ولاحظ رسالة الخطاء بالعنوان والمحتوى الذي قمت بكتابتها 


انت., 


0 "- في مربع حوار رسالة الخطاء اختر إعادة المحاولة لإدخال قيمة صحيحة. 


م 8 8 0 
المادة 


اح نم دن كد كن 


»*+ 4 


5356 هه مو 


لغاء التحقق من صحة أ 


9-5 


)85-5-5 
١ (ه-ه-‎ 


3 6 | 31 4 1 
العلوم الاجتماعيات الرياضيات المجموع النتيجة التقدير المعدل 
590 02 60 س4 تاجح جيد جدا 795 
852 10 45 463 راسب جيد 71-7 
716 57 
10 60 
58 40 
خطاء في البيانات المدخلة 
62 ( يجب ان تكون درجة الطالب عدد صحيح لا يقل عن الصفر ولا يزيد عن مئة درجة 
عاد سحو )عه شو (سصيمسيه] 


-١‏ قم بتحديد الخلايا التي تريد مسح التحقق من صحة البيانات منها. 
-١‏ من علامة تبويب بيانات» في المجموعة أدوات البيانات» انقر فوق التحقق من صحة البيانات. 
*- من نافذة تحقق من صحة البيانات اختر الامر أسفل النافذة مسح الكل. 


م.اسامة الكامل | 


مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع 066166 ١/116205046‏ 


البابه الرابع: التعامل مع البياناته وحمايتها معمد التكنولوجيا الحديثة 


(:-5) الخصاية 
المؤمنة. على سبيل المثال؛ لا يمكن للمستخدمين إ:#هي< كان أو يلها أو حذفها أو تنسيقها في خلية مؤمنة. لكن يمكنهم تحديد 


(1-0-5) حماية عناصر ورقة العمل 


١‏ حدد ورقة العمل التي تريد حمايتها. 
؟. لإلغاء تأمين أي خلايا أو نطاقات تريد أن يتمكن مستخدمون آخرون من تغييرهاء قم بالإجراءات التالية: 
.١‏ حدد كل خلية أو نطاق تريد إلغاء تأمينه. 
؟. في علامة التبويب الصفحة الرئيسية» في المجموعة خلاياء انقر فوق تنسيق» ثم انقر فوق تنسيق خلايا. 


“". ضمن علامة التبويب حماية» قم بإلغاء تحديد خانة الاختيار تم تأمينها ثم انقر فوق موافق. 


0-00 > 00١ #«صمددةا‎ 


ثم مجموعة "التغييرات”. ثم الزر “حماية ورقة”), 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع)اع 01616 50144م1162/١‏ 


ألباب الوابع: التعاهل هع البياناته وحمايتها معهت التكنولوجيا الحديثة 
". لإخفاء الصيغ التي لا تريدها مرئية؛ قم بما يلي: 
.١‏ في ورقة العملء حدد الخلايا التي تحتوي على الصيغ التي تريد إخفائها. 
؟. في علامة التبويب الصفحة الرئيسية؛ في المجموعة خلاياء انقر فوق تنسيقء ثم انقر فوق تنسيق خلايا. 
". ضمن علامة التبويب حماية» حدد خانة الاختيار مخفية؛ ثم انقر فوق موافق. 
| :تنسيق خلايا سرع 7 .9 اككا 


|. رقم | محذاة | خط | حنود | تعيئة | حمبة 


لآ يكوت لنآمين الخلايا أو لإخفاء الصبغ أي تأثير حتى تقوم بحماية ورقة العمل (علامة التبويب "مراجعة”. 
ثم مجموعة "التغييرات”: ثم الزر "حماية ورقة”). 


4. في علامة التبويب مراجعة؛ في المجموعة تغييرات»؛ انقر فوق حماية ورقة. 


8ه 8 2222 لي حماية ومشاركة فى مصتف 
| هكد / 
1 شك السماح للمستخدمين بتحرير التطاقات 
حماية حماية مشاركة في م - 
ورقة مصتف المصنة 199 تعقب التغييرات > 


تعييرات 


5 في القائمة السماح لكافة مستخدمي ورقة العمل هذه ب» حدد العناصر التي تريد تمكين المستخدمين من تغييرها. 


تحديد الخلايا المؤمّنة نقل المؤشر إلى الخلايا التي تم تحديد خانة الاختيار مؤمن لها على علامة التبويب حماية من مربع 
الحوار تنسيق الخلايا .بشكل افتراضيء يسمح للمستخدمين بتحديد الخلايا المؤمّنة. 
إلغاء تحديد الخلايا المؤمنة نقل المؤشر إلى الخلايا التي تم إلغاء تحديد خانة الاختيار مؤمن لها على علامة التبويب حماية من 


مربع الحوار تنسيق الخلايا .بشكل افتراضيء يسمح للمستخدمين بإلغاء تحديد الخلايا المؤمّنة» 
ويمكنهم الضغط على مفتاح 1788 للتنقل بين الخلايا المؤمنة على ورقة عمل محمية. 


تنسيق خلايا تغيير أي خيارات في مربعي حوار تنسيق الخلايا أو تنسيق شرطي .إذا قمت بتطبيق التنسيقات 

الشرطية قبل حماية ورقة العمل يتغير التنسيق باستمرار كلما أدخل المستخدم قيمة تفي بشرط 
فثلف. 

تنسيق الأعمدة استخدام أي من أوامر تنسيق الأعمدة» بما في ذلك عرض العمود أو إخفاء الأعمدة (علامة تبويب 
الصفحة الرئيسية» مجموعة الخلاياء الزر تنسيق.( 

تنسيق الصفوف استخدام أي من أوامر تنسيق الصفوفء بما في ذلك تغيير اّتفاع الصف أو إخفاء الصفوف (علامة 
تبويب الصفحة الرئيسية» مجموعة الخلاياء الزر تنسيق.( 

إدراج أعمدة إدراج أعمدة,. 

إدراج صفوف إدراج صفوف. 

إدراج ارتباطات تشعبية إدراج ارتباطات تشعبية» حتى في الخلايا المؤمّنة. 

حذف أعمدة حذف أعمدة , 


ملاحظة في حال كان حذف أعمدة محمياً وإدراج أعمدة غير محميء يجوز للمستخدم إدراجٍ أعمدة 
يتعذر عليه حذفها. 

حذف صفوف حذف صفوف 

ملاحظة في حال كان حذف صفوف محمياً وإدراج صفوف غير محميء يجوز للمستخدم إدراج 
فرز استخدام أي أوامر لفرز البيانات (علامة تبويب بيانات» مجموعة تصفية وفرز .( 

ملاحظة يتعذر على المستخدمين فرز النطاقات التي تحتوي على خلايا مؤمّنة على ورقة عمل 
محمية؛ بغض النظر عن هذا الإعداد. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع04610 4ه5وم2ء ]اا 


البابه الوابع: التعاهل مع البياناته وحمايتها معهد التخزولوجيا الحديثة 
استخدام التصفية التلقائية استخدام الأسهم المنسدلة لتغيير عامل التصفية على النطاقات عند تطبيق التصفية التلقائية . 

ملاحظة يتعذر على المستخدمين تطبيق التصفية التلقائية أو إزالتها على ورقة عمل محمية» بغض 

النظر عن هذا الإعداد. 

تحرير الكائنات القيام بأي مما يلي : 

إدخال تغييرات على كائنات رسومية بما في ذلك الخرائط والمخططات المضمنة 
والأشكال ومربعات النص وعناصر التحكم التي لم تقم بتأمينها قبل حماية ورقة 
العمل .على سبيل المثال» في حال كانت ورقة العمل مزودة بزر لتشغيل الماكروء 
يمكنك النقر فوق الزر لتشغيل الماكروء ولكن يتعذر عليك حذف الزر. 

- إدخال أي تغييرات» مثل التنسيق» إلى المخطط المضمن. سيتم تحديث المخطط 
باستمرار حين تقوم بتغيير البيانات المصدر الخاصة به . 

ه إضففة التعليقات أو تحريرها. 

تحرين السيناريو عرض السيناريوهات التي تم إخفاؤها وإدخال التغييرات إلى السيناريوهات التي تم منع تغييرها 

وحذف هذه السيناريوهات. يجوز للمستخدم تغيير القيم في الخلايا المتغيرة» في حال كانت الخلايا 

غير محمية» وإضافة سيناريوهات جديدة. 


المحتويات إجراء التغييرات على العناصر التي تعد جزءاً من المخططء مثل سلسلة البيانات والمحاور ووسائل 
الإيضاح. يستمر التخطيط في إظهار التغييرات التي تم إجراؤها على البيانات المصدر الخاصة به. 


كائنات إجراء تغييرات على الكائنات الرسومية ‏ بما في ذلك الأشكال ومربعات النص وعناصر التحكم ل 
إلا إذا قمت بإلغاء تأمين الكائنات قبل وضع حماية على ورقة المخطط. 


5. في المربع كلمة مرور لإلغاء حماية الورقة. اكتب كلمة مرور للورقة» ثم انقر موافق» ثم أعد كتابة كلمة المرور لتأكيدها. 


ملاحظة: كلمة المرور اختيارية. إذا لم تقم بكتابة كلمة مرور. فيمكن لأي مستخدم إلغاء حماية الورقة وتفيير 000 
ا العناصر المحمية. تأحد من اختيار كلمة مرور يسهل تذكرهاء لأنه إذا فقدن كلمة المرور. فلن يمكنك الوصول إلى 
ْ٠‏ العناصر المحمية الموجودة في ورقة العمل. 


3 


له الحماية من ورقة عمل 


.4 انث قاعبة 
>_ه_2ر .ةا 
)١-2-4(‏ انه 

7 


.١‏ في علامة التبويب مراجعة؛ في المجموعة تغييرات» انقر فوق إلغاء حماية ورقة. 


ا 8 


إلعاء حماية 


وركة 


وميم ع جيه يو ع ع ص و وي تمع ع سن تجن تجن نز بسي يي ين نف نين ف م يمت يض يض لضا طوطن تت تت ني ع ع عم تل طن ع عات ع عت يعي ع لان عو حو سب تسن 0 متسس مولي توس ع مع م عل اا عا عا نوا عن سس ع ع ع سس ع ع سس م عع ممه سمه عع معي 


الا ا م الم م2 م ا ما م ا ا م ا ا ا ا م ا ا ا 0 ا6اا6060ااال 2 ة4ه ال 


؟. اكتب كلمة المرور لإلغاء حماية ورقة العمل إذا طلب منك ذلك. 


(0-5-؟) حماية عناصر مصنف 


.١‏ في علامة التبويب مراجعة؛ في المجموعة تغييرات» انقر فوق حماية المصنف. 


0 ف ك5 ِ حمابة ومشاركة في مصتف 


لس السماح للمستخدمين بتحرير التطاقات 
حماية حماية مشاركة فى يهب 
ورقة 5 م المصنة 5#] تعقب التعييرات * 
ضمن حماية مصنف من أجلء قم بأحد بتنفيذ إجراء واحد أو أكثر مما يلي: 
ل للحفاظ على نوافذ مصنف بنفس الحجم وفي نفس الموضع في كل مرة يتم فتح المصنف فيهاء حدد خانة الاختيار نوافذ. 
'. لمنع مستخدمين آخرين من إزالة حماية المصنفء في المربع كلمة مرور (اختياري)؛ اكتب كلمة مرور وانقر فوق موافق»؛ ثم أعد 
كتابة كلمة المرور لتأكيدها. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع م0661 ١/1162205046‏ 


الباب الوابع: التعامل مع البياناته وحمايتها معمت التكنولوجيا الحديثة 


(+5-6-5) حماية المصنف بكلمة مرور 

لحماية جدول بيانات 2010 اعع<«اع الخاص بكء استخدم الخيارات التالية. 

.836151386 في جدول بيانات مفتوحء انقر فوق علامة التبويب ملف. تفتح طريقة العرض‎ .١ 
؟. في طريقة العرض 83151386» انقر فوق معلومات.‎ 

*. في الأذونات, انقر فوق حماية المصنف. تظهر الخيارات التالية: 

الصورة التالية هي مثال على خيارات حماية المصنف. 

| ين س - 5 - 0 لير معهد التكتولوجيا الحديتة ولا - امع»6 جمدم ]از إوحابكا: ككلم 


إدراح تخطيط الصفحة صبغ بيانات مراجعة عرض ممق001 © 
معلومات حول معهد التكنولوجيا الحديثة - 
لضا حفظياسم *وأا. معهد التكتولوجيا الحديتة10530381ممغ ادوع 05307310 1د,ع 5لا :© 1 28 2 ع : 


خصائص + 
تحدم ١‏ ك ب 
7 السسسس عع 5 
«جديد 1غ بأن المصنف تهائي وللقراءة لفتات 
طباعة إتتباة الى أنه يحتوي على: التواريخ ذات الصلة 
1 ابعة و اسم الكاتب . 
جه الاحتياجات الخاصة صعوبة فى قرا ا اح ا يت 
5 2 - 9593 ياجات صعو اءنّته 
حفظ وإرسال /- تاريخ الإنشاء 0 
حماية الورقة الحالية 3 / 
0 التحكم فى أتواع التغييرات التى يمكن أن لطباعة الآخيرة 
تعليمات يجريها الأشخاص على الورقة الحالية. 


الأشخاص ذوو الصلة 


ع6 55000 77 عحجهايه بنيه المصنى 
خيارات منع التغبيرات غير المزغوب فى إجرائها لهذا الملف. الكاتب 051 


على بتية المصتفء مثل إضافة أوراق. 


خا ] تعييد الآذن بواسطة الأشخاص 


©_| منح الأشخاص حق الوصولء مع إلغاء 
قدرتهم على التحرير أو التسخ أو الطباعة. 


1 إضافه توفيع رقماب 
التحقق من تكامل المصنف بواسطة إضافة 


توقبع رقمى غير مرتى,. 


مو التشفير باستخدام كلمة مرور تعيين كلمة مرور للمستند 
عند تحديد التشفير باستخدام كلمة مرورء يظهر مربع حوار تشفير مستند. وفي المربع كلمة مرورء اكتب كلمة مرور. 


لمحو سد سج سح سس سس اسح جه سدح سجس سج سب ب سس ا ل سج سا ا و ا سس سج ب ب 0 


هام: ليس بإمكان 1/1050 استرداد كلمات المرور المنسية. لذلت يجب علي الاحتفاظ يقائمة بكلمات المرور 
. وأسماء الملفات المطابقة في مكان أمن. 


طريقة أخرى لحماية المصنف بكلمة مرور 


-١‏ من قائمة ملف حدد الخيار حفظ باسم. 
”- من نافذة حفظ باسم انقر على الزر ادوات ومن ثم خيارات عامة 
”؟- في مربع الحوار خيارات عامة وفي مربع كلمة مرور الفتح اكتب كلمة المرور التي تريد. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع04610 4ه5وم2ء ]ااا 


الباه الرابع: التعامل مع البياناته وحمايتما معصت التكنولوجيا الحديثة 


< يد 1 ص 1 
ون ) إلة < ممم سسب و وم .2س 


المستندات تاريخ التعديل 


١‏ سيقى 
اله العوسم 711 


7١15/٠1/71‏ دم 
ولأاط١٠‏ م 7 الرق٠ 73١١1“‏ ...خأمومى1 
:١1م‏ اكرلاء/5 7١١‏ ...أامومى]1 
غنقء لاء/”٠/5 7١١‏ ...]مومى1 


مجموعة المشاركة المد 
اا الكعبيوتر 


دل اللقرص المحلي (:0) 
وت القرص المحلي (:0) 


فت القرص العحدي (©) + + [22] ,الإركامة مرور الفنخ 


الكائب: 05303 


1] حفظ الصور المصغرة 


(ع) إخغاء المجلدات 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع06616 5066م2ءذآ/ا 


اليايب الخافس: التعاهل مع أوراق المصنم مععت التخنولوجيا الحديثة 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع«ع م0461 +504م2ع1ا/ا! 0066 


لياه الخافس: التعامل مع أوراق المسنهتم معصت التكنولوجيا الحديثة 
التعامل مع أوراق المصنف 
)0 إظكار رؤوس الصفوفء والاحعهصدة او اخفاءكا 
-١‏ من قائمة ملف انقر فوق خيارات. 
"- تفتح لك نافذة خيارات ا018اع. 
'- حدد التبويب خيارات متقدمة. 
4:- اذهب إلى مجموعة خيارات عرض ورقة العمل هذه. 
5- قم بتحديد او إزالة تحديد خانة الاختيار إظهار رؤوس الصفوف والاعمدة. 
5- انقر على موافق. 
عارت 8 2 --6.--:395كي اب ا <«بي هته سي ان سمه ب-] 


نا ايجار تمرح اممعمهمم 
عام تعطيل تسريع الرسومات الخاص بالأجهزة | 
1 للخلايا ذات التحليقات» إظهار: 
() بلا تعليقات او مؤشرات 
تدعكيق © مؤشيرات فقط وتعليقات عند المرور 
/ ©) التعليقات والمؤشرات 
الاتجاه الافقتراضى: 
(©) اليمين لليسار 
(©) البسيار لليمين 


تخصيص الشريط خيارات عرض هذا العِصنف: []3) معهد التكتولوجيا الحديثة... 


شريط أدوات الوصول السريع إظهار شريط التمرير الأفقى 

الوظائف الاضافية سو فير اومودي 

إظهار علامات تبويب الأوراق 

تجميع التواريخ في قائمة "تصفية تلقائية” 


مركز التوثيق 9 
للكائنات: إظهار: 

© الكل 

لاشىء (إخفاء الكائقتات) 
4 خيارات عرض ورقة العمل هبذه: ‏ |9 ورقة؟ 
71 إظمار رؤوس الصفوف والأعمدة 
إظهار الصبع فى الخلايا بدلا من نتائجها المحتسبة 
إظهار الورقة من اليمين لليسار 
إظهار فقواصل الصفحات. 
إظهار صفر فى الخلايا التى تحتوي على قيم صفرية 
إظهار رموز مخطط تقصيلى إذا تم تطبيق مخطط تقصيلدى 
إظهار خطوط الشبكة 


لون خطوط الشيكة 


الصيغ 


'7] تمكين العهليات الحسابية ذات مؤشرات الارتباط المتعددة 


)م إظكار خطوط الشابحة أو إخفاؤها علم ورقة عمل 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع)اع ©0161 50144م1122/١‏ 


البايج الخافس: التعافل مع أوراق الفسنفم معهت التخزولوجيا الحديثة 
ما هي خطوط شبكة الخلايا؟ 
خطوط الشبكة هي الخطوط الباهتة التي تظهر حول الخلايا. ويتم استخدامها للتمييز بين الخلايا على ورقة العمل. 


3 


م"-14)اخفاء خطدط الشيكة ع وقد عما 
(ه-؟-1) أخفاء ط الشبخة على ورقة عمل 
ءُِ 7- 03 يذ ريه -- 


يمكنك إخفاء خطوط الشبكة؛ إذا تطلب تصميم المصنف لديك ذلك: 


5 2 2 

لم 8 0 0 5 ع 6 ] ١‏ ل 1 1 
المادة القران التربية اللعة 2000 390 7 5 

1 الاسم وى سمي وي لشم لايقاوات الرواديات ايع ككريةه 0 لبت 

100 أحمد 50 855 0 590 52 60 2101 تاجح جيد جدا 795 

20000 أسد 95 17 69 052 0 45 438 راسبي جيد 73 

3000 صالح 58 09 50 716 57 60 450 تاجح جيد 25 

45 محمد 79 68 65 10 60 55 307 ناجح مقبول 7 )0 

52 وليد 100 050 49 58 40 31 358 راسب مقيول 7ص ص2 

7 

١ط ١‏ 4 4ا| ورقة1 15555551155557155591962 ورقة؟ ٠‏ ورقة؟ 50 الاهة ا 


١‏ حدد ورقة عمل واحدة أو أكثر. 
؟. على علامة التبويب عرض؛ في«المجموعة إظهارء قم بإلغاء تحديد خانة الاختيار خطوط الشبكة. 


[#نا شريبط الصيعة 


[7] خطوط الشبكة [7] العتاوين 
إظهار 


خصء مط ؛كش كة م4 8 ل 4 
ز هطوط السيددة فى وزفة قصل 
- 7و ا انه - 


3 


م_ءع_ 2+ أظخاأ 
5-2 ن0 0 


إذا كانت خطوط الشبكة الموجودة على ورقة العمل مخفية» فيمكنك اتباع هذه الخطوات لإظهارها مرة أخرى. 
١‏ حدد ورقة عمل واحدة أو أكثر. 
؟. على علامة التبويب عرضء في المجموعة إظهارء حدد خانة الاختيار خطوط الشبكة. 


[#] شريط الصيغة 


(7] خطوط الشبكة [7] العناوين 
إظهار 
(:-؟) ‏ اظكار حلاصات تبويب الاوراقع أر اخفاءكا 
علامة تبويب ورقة هو الشريط أسفل نافذة البرنامج يمكن منه التنقل بين الاوراق كما ذكرنا في الباب الأول. 


اعه-44ا :| ورقة ١‏ <ورقة-ح< ورقة- 711713260 

لإخفاء أو اظهار هذا الشريط اتبع الخطوات التالية: 

-١‏ من قائمة ملف انقر فوق خيارات. 

؟- تفتح لك نافذة خيارات اع0(ع. 

'- حدد التبويب خيارات متقدمة. 

5- اذهب إلى مجموعة خيارات عرض هذا المصنف. 

5- قم بتحديد او إزالة تحديد خانة الاختيار إظهار علامة تبويب الاوراق. 
-١‏ انقر على موافق. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع0461 مومع ]ااا السشتامر 


البابه الخامس: التعامل مع أوراق المصنضم معت التكنولوجيا الحديثة 
ال ا ا ا لوي اسصسسوس 


وحدات المسطرة | الوحدات الاقتراضية || 
'7] إظهار كافة التوافد قي شريط المهام 
'7] إظهار شريط الصبغق 
7] إظهار تلميحات شاشة للدالات 
إظهار أحرف التحكم 
تعطيل تسريع الرسومات الخاص بالأجهزة 
للخلايا ذات التعليقات: إظهار: 
© بلا تعليقات أو مؤشرات 
© مؤشيرات فقط وتعليقات عند المرور 
© التعليقات والمؤشرات 
شريط أدوات الوصول السريع الاتجاه الافتراضى: 
اليمين لليسار 
(©) البسيار لليمين 


تخصيص الشريط 


الوظائف الاضافية 


مركز التوثيق 


خيارات عرض هذا الميصنقف: 04 معهد التكتولوجيا الحديثة... 


4 7] إظهار شريط التمرير الأفقى 
7 إظهار شريط التمرير العمودي 
5 '7] إظهار علامات تبويب الأوراق 
7] تجمبع التواريخ في قائمة ”تصفية تلقائية” 
للكائنات: إظهار: 
© الكل 
© لاشىء (إخقاء الكائتات) 


خيارات عرض ورقة العمل هذه: ورقة؟ 


'7] إظهار رؤوس الصقوف والأعمدة 

7] إظهار الصبغ فى الخلايا بدلاً من نتائجها المحتسبة 

7 إظهار الورقة من اليمين لليسار 

إظهار فواصل الصفحات 

'7] إظهار صفر فى الخلايا التى تحتوي على قيم صفرية 

'] إظهار رموز مخطط تفصيلى إذا تم تطبيق مخطط تقصيلى 
]ا إظهار خطوط الشبكة 


(-:) إعادة تسصية ورقة 


دائما ما يكون الاسم الافتراضي للورقة هو (ورقة١)»‏ لإعادة تسمية ورقة قم بالآتي: 

-١‏ من علامة تبويب الصفحة الرئيسية ومن مجموعة أوامر خلايا اختر الث ييه 

ا ستظهر لك قائمة بخيارات الامر تنسيق اختر الامر إعادة تسمية ورقة 

؟- إعادة تسمية الورقة: عند اختيارنا لهذا الخيار نلاحظ في (علامة تبويب ورقة) ان اسه« لورةة ةلد تم تفعيل الكتابة مكانة قم بإدخال 
5اقرو : استطيع من علقمة تريب ورفة فزق اسم الوزقة خيارات بزر الماوس الأبين ج إعادء #ي #حضبالتقن المؤدوج على أمتم 
الورقة. 


ا« ١‏ »4 4را 
جاهز | ع5160مد0 عم صلة سان | 


(:-ه) إدرات ورقة حخديدة فب الصصنفعء 


8 إدراج خلايا... 


-١‏ حدد الورقة التي تريد إدراج ورقة قبلها. 
؟- من علامة تبويب الصفحة الرئيسية من مجموعة أوامر خلايا اختر الامر إدراج ومن ثم 
إدراج ورقة. 


ح20 إدراج صفوف الورقة 


إدراج أعمدة الورقة 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع0410 +4ه5وم2ء ]اا تان 


الباب الخامس: التعامل مع أوراق المصنضم معد التكنولوجيا الحديثة 
أخرى دراج ورقة جَدَيدَل 
الطريقة الاولى 


؟- اختر ايقونة ورقة عمل. لاست لتسلة الس صنت 5 
ع القر على الامر موافق. حلول جدول البيانات | عام | 
ععهاا 
انقر ايقونة ورقة جديدة الموجودة في الناحية ماكرو »5 145 مخطط ورقة عمل. ٠‏ 
1 تت 


اليسرى من شريط علامة تبويب ورقة. 
الطريقة الثالثة 31-2 رق 50000 
اضغط على مفتاحي 8311 + |51 معا. حوار امك 115 ورقة ماكرو دولية 
الطريقة الرابعة 35 
اضغط على المفائبحج + 52121 + [ الم 


1 ا معا. ا ا 
| قوالب على 00مع.ع06866 إلغاء الأمر ا 
7 7 4 5 حذف خلايا... 
)0 حدفه ورقة/أوراقء صن صطصنفء 


5 
0 2 7 . 7 1 1 2 تس حذف صفوف الهرقة 
9 من تبويب الصفحة الرئيسية من مجموعة أوامر خلايا اختر الامر حذف ومن ثم حذف ورقة. الو بي 
؟- من شريط تبويب ورقة انقر فوق اسم الورقة المرزاد حذفها بزر الماوس الايمن ثم اختر الخيار 3 لت 
حذف. ١‏ 


(:-) نقل الأوراقء ونسخكاء 


-١‏ من علامة تبويب الصفحة الرئيسية ومن مجموعة أوامر أكُلايا احور لتر لل | ؟ اسحعوا) 
الامر تنسيق. 0 

9؟-.. ستظين لك قائمة بخيازات الآمر كتسيق الكثر الامر تقل ورقة او تب م سوسوي 

“أو يمكنك من كتريط تبويت ورقة القن فرق اسم الورقة المراد تسهها او + | اكد ى مودي زعي كيدي هت د 


نقلها بزر الماوس الأيمن ثم اختر الخيار نقل او نسخ. قبل الهرقة: 
نقل ورقة او نسخها: عند تحديد هذا الخيار نلاحظ ظهور نافذه نقل او نسخ الاتاسسيوي 2 1 
تطلب منا إدخال المكان الذي نريد نقل او نسخ الملفات منه» هناك خيار أسفل ورقة7 
النافدة (إنشاء نسخة) عند تعطيل هذا الخيار عبارة سنقوم بنقل الورقة و عند // | (تحريك إلى النهاية) 
تفعيله عبارة سنقوم بنسخ الورقة» نقوم بتحديد مصنف أخر مفتوح» او تحديد 
نفس المصنف الذي فيه الورقة المحددة» من قائمة التحديد (قبل الورقة©) 
نختار أي ورقة نريد نسخ او نقل هذه الورقة قبلها. 
4- ثم نقوم بالضغط على موافق. 


)0 الصصل عنلفس سدة أوراقء فجييب الوقتك نفسه 


-١‏ حدد الأوراق المطلوبة. 

؟- ادخل البيانات المطلوبة فى ورقة العمل الحالية. 

*- بعد انهاء إدخال البيانات قم بتبديل اختيار علامات تبويب الأوراق المحددة. 
ستشاهد البيانات التي ادخلتها ضمن ورقة العمل الحالية موجودة ضمن كافة الأوراق المحددة» كما لو قمت بتنفيذ عمليتا النسخ 
واللصق. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع016616 2050166 ]اا 


البايه الخامس: التعامل مع أوراق المسنضم معصت التكنولوجيا الحديثة 
(:-0) تنسيق الاوراقف 


-١‏ من قائمة ملف انقر فوق خيارات. 

"- تفتح لك نافذة خيارات 11 0ع. 

'"'- حدد التبويب خيارات متقدمة. 

:- اذهب إلى مجموعة خيارات عرض ورقة العمل هذه. 

قم بالنقر على القائمة المنسدلة لون خطوط الشبكة ثم حدد اللون المطلوب. 
انقر على موافق. 


!99 البتبياز لليمين 


خيارات عرض هذا القيصنى: 2 معهد التكتولوجيا الحديئة... |:| 


إظهار شريط التمرير الأفقى 
إظهار شريط التمرير العمودي 
إظهار علامات تبويب الأوراق 
تجمبع التواريخ فى قائمة "تصفية تلقائية” 
للكائتات» إظهار: 
© الكل 
تخصيص الشريط © لاشىء (اخقاء الكائنات) 


شريط آدوات الوصول السريع 4 خيارات عرض همرقة ١‏ هذم 2 ورقة؟ 


1 ائف ١‏ 3 7 - ع 5 1 5 
الوكائف الإحاكية إظهار رؤوس الصفوف والاعمدة 


مركز التوثيق [] إظهار الصبغ فى الخلايا بدلا من تتائجها المحتسبة 

إظهار الورقة من اليمين لليسار 

[5] إظهار فواصل الصفحات 

إظهار صفر فى الخلايا التى تحتوي على قيم صقرية 
إظهار رموز مخطط تقصيلى إذا تم تطبيق مخطط تقصيلى 
إظهار خطوط الشبكة 


حدس اشيكق [وشرح] 5 


الصيع 


7 تمكين العهليات الحسابية ذات مؤشرات الارتباط المتعددة 
عدد مؤشرات ترابط العمليات الحسابية 
(©) استخدام كافة المعالحات على هذا الكمبيوتر: 5 
© بيوي ١|‏ ا 
لسماح بتشغيل دالات لالا المعرّفة من قبل المستخدم على نظام مدموعة للحساب (1 


نوع نظام المجتموعة: 


عند حسياب هذا المصنقف: [40] معهد التكتولوجيا الحديثة... |« 


00 
دم ام 
110 ) 
لمهح<امذ 


(--1 تخصيص خلفية لونية لعلامات تبويب ! 


لتغيير لون الورقة (لون خلفية اسم الورقة في شريط علامة تبويب ورقة). 

-١‏ من علامة تبويب الصفحة الرئيسية ومن مجموعة أوامر خلايا اختر الامر تنسيق. 

؟"- ستظهر لك قائمة بخيارات الامر تنسيق اختر الامر لون علامة التبويب. 

؟- او يمكنك من شريط تبويب ورقة انقر فوق اسم الورقة المراد تلوين خلفية اسمها بزر الماوس الأيمن ثم اختر الخيار لون علامة 
التبويب. 

5- اختر اللون المطلوب من قائمة الألوان التي ستظهر لك. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع«ع م0461 +504م2ع ]ااا 


البايه الخامس: التعامل مع أوراق المسنضم معصت التكنولوجيا الحديثة 


9 

10 لذت 

211 9 | حنف 

12 إعادة تسمية 

200106 13 

تقل !و تسة... بحص 

14 | - ألوان النشق 

15 لظا 85 !8 8 !!! 8 11 1 

كله جماية ورقة.. 

16 

17 الوتعلامةاشوب | >©| 

1 : : 

19 ألوان قياسية]| أزرقء التمييز ١‏ 96150 داكن بشكل أكبر 
20م 8 ]|[ تحديد كافة الأوراق 8 8 !11 2 11 15 151 15 15 كر 
١‏ < 4 _4ا|_ورقة١ ‏ .85757154107712 ورف جور سي - 5 0 

جاهز | ع60ادمهت علماصيلة ا | . | [الك 
التلتتتتلتتل :ري للش 72_رل سس سس ب 0 ممت ب قاد سك 


م ام سار و خاكضة أصفحات ماقة أأعمةا 
(5-5-0) تعتصحص حنددة لصدفكات وزدة الخمعل 
59 مذ 593 هه إمدذ 


في اععكاع غ1/116/050» يمكن استخدام صورة كخلفية لورقة لأغراض العرض فقط. لا يتم طباعة خلفية الورقة ولا يتم الاحتفاظ بها 
في ورقة عمل فردية أو في عنصر من العناصر التي تقوم بحفظها كصفحة ويب. 

(مه-هو-”-١)‏ إضافة خلفية ورقة 
3 5 انقر فوق خلفية. 


للا 3 نا لا ها م ا 


هوامشس الاتدقة الححدم تاحية فواصل الخلفية 
د دا الطباعة * ؟ حا 


إعداد الصفحة 
*. حدد الصورة التي تريد استخدامها لخلفية الورقة ثم انقر فوق إدراج. 
(ه-8-9-؟) إزالة خلفية ورقة 
.١‏ انقر فوق ورقة العمل التي تريد عرضها بخلفية ورقة. تأكد أنه تم تحديد ورقة عمل واحدة فقط. 
.١‏ ضمن علامة التبويب تخطيط الصفحة؛ في المجموعة إعداد الصفحة؛ انقر فوق حذف الخلفية. 


لا ذا 3] ها 3 ها 3 


هوامش اجات الححم تاحية فواصل الخلفية طباعة 
5 ب الطباعة * العناوين 
إعداد الصفحة 5 


ممسيم مم يمي ع عسي ع م يمع ع ممه ع مسي ميو ع مم ممه سم م ميمه م يمو ع ممم ممعم مي م مي عه يسيع م ممه عه ع ع ويه و وه ع عه عه عي ع نيه عه وي عه ع عه ع ع م ع و عع ع عه ع ممع ع وي ع عن ع ع عع ع ع ع ع ع ع ع ع ع 7 م عم ع مف ومني عع ع ع ع م م سس 


ا[ 1 1 21 21 12 1 1212 12 212 2 2 12 2 1212 12 2 1212 12 1212 1 1 1 1111 1[<1[1[1[1[11 1 11 01111101111110 0 0 0 ا ا اد ا مل ا 1001002 : 
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ألباب السادس: المفخططات البيانية وخطوط المؤشر والتعافل معها معهد التكزولوجيا الحديثة 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع عع0461 +506ممء ١/11‏ 


البابه السادس: المخططاتت البياذية وخطوط المؤشر والتعامل معما معمد التخنولوجيا الحديثة 
المخططات البيانية وخطوط المؤشر والتعامل معها 

)0 الصطخطططات البيانية 

المخطط عبارة عن تمثيل مرتي للبيانات. باستخدام عناصر مثل 


الأعمدة (في مخطط عمودي) أو الخطوط (في مخطط خطي)» يعرض 1 3 ى فت امك 2 ف 


المخطط سلسلة من البيانات الرقمية بتنسيق رسومي. داقو اختتيفي مهتين عدو مصعنديت 

-١‏ قم بتحديد نطاق البيانات التي تريد تمثيلها بمخطط بياني. ب > الجترفء- 

؟- من تبويب ادراج ومن مجموعة اوامر مخططات اختر شكل مخططات ع 
المخطط البياني الذي تريده. 


وفيما يلي شرح لبعض أنواع المخططات البيانية: 

(4-9-5) المخططات العمودية: لايل 
بتم استخدام المخططات العمودية للمقارنة بين القيم عبر فئات. 9 
في عرض البيانات التي تغيرت خلال .فترة من الزمن أو لتوضيح المقارنات بين العناصر. 

ففي المخططات العمودية» يتم تنظيم الفئات بشكل نموذجي على طول المحور الأفقي والقيم على طول المحور العمودي. 


لتمثيل نطاق من البيانات في مخطط عمودي نقوم بتحديد نطاق البيانات ونختر الامر (عمود) ثم النوع المطلوب تمثيل البيانات فيه 
لاحظ الشكل التالي: 


١ مقخطط‎ 0+6 2 


آل 1 
10056 
5209 
52056 
7056 
6 سلسلة؟ ها | 
د سلسلة؟ 8 | 
10 0 سلسلة١‏ # أ 
3056 
11 
12 2056 
13 006 ا 
١ 1 ١ ١ 056 14‏ : : : ' 
3 4 5 6 7 8 9 
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م صم حصي 5 


تحتوي المخططات العمودية على أنواع المخططات الثانوية التالية: 

)١-١-١-5(‏ الأعمدة متفاوتة المسافات والأعمدة متفاوتة المسافات ثلاثية 
الأبعاد 

تقوم المخططات العمودية متفاوتة المسافات بمقارنة القيم عبر الفئات. حيث يقوم 


المخطط العمودي متفاوت المسافات بعرض القيم في مستطيلات عمودية ثنائية الأبعاد. 
بينما ا الأعنده متفاوثة المسافات في المخطط متي الابعاد بعرص البياننت باستخدام 


يمكنك استخدام نوع المخطط السمودي اريت المسافات عد وعرى فاك للها ور 
نطاقات القيم (على سبيل المثال؛ أعداد العناصر). 
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ألباب السادس: المنططات البيانية وخطوط المفؤشر والتعافل معها مععد التكنولوجيا الحديثة 
ع مستويات ترتيب تدريجية محددة (على سبيل المثال» مقياس +/]ع112] مع مداخلات مثل أوافق تمامًا وأوافق ومحايد ولا 
أوافق ولا أوافق مطلقًا). 
هت الأسماء 0 لا تتخذ عد 0 محدد ف سبيل 0 أسماء العناصر 0 الجغرافية أو أسماء لد © 


مج ل ع ل حي جع سي بسع ع ع م وب ب ا جع تح مع ع عسي جع عع عع ع ع ع ع ع ع ع ع ع ع ع 


)5-١-1١-5(‏ الأعمدة المكدسة والأعمدة المكدسة 
ثلاثية الأبعاد. 
تنظهر. المخططات العمودية المكدسة علاقة العناصر الفردية بالكل» حيث تقوم بمقارنة 
مساهمة كل قيمة في الكل عبر الفئات. ويقوم المخطط العمودي المكدس بعرض القيم ١‏ | : 1 ك2 8 1 َ 
في تاراق عمودية مكدسة ثكائية الأبعاد, بيدا لحري الحخطط العدر اا لمكا ين 
تلميد: يمكنك استخدام المخطط العمودي المكدس عندما يكون لديك العديد من سلاسل البيانات وعندما ترغب في التأكيد على الكل. 


)4)0*--١-5(‏ العمود المكدس 9٠٠١‏ والعمود المكدس ٠‏ ثلاثي الأبعاد. 
يعمل العمود المكدس 963٠١٠١‏ والعمود.المكدس 99٠٠١‏ في المخططات ثلاثية الأبعاد 
على مقارنة النسبة المئوية التي تشارك بها كل قيمة في الإجمالي خلال الفئات. حيث ٍ 
يقوم المخطط العمودي المكدس:* 90٠١‏ بعرض القيم في مستطيلات عمودية مكدسة | : 1 1 
01 انيه الاعاد. سه 
رفحو السق )ل 
يمكنك استخدام المخطط العمودي المكدس 9٠٠١‏ عند وجود سلسلتي بيانات أو أكثر» 
حيث ترغب في التأكيد على مشاركة الكل»ء خاصة إذا كان الإجمالي هو نفسه لكل فئة. 
)1-١-١-5(‏ عمود ثلاثي الأبعاد. 
يمكنك استخدام المخطط العمودي ثلاثي الأبعاد عندما ترغب في مقارنة البيانات عبر الفئات والسلسلة 
بالتساوي؛ نظرًا لأن نوع المخطط هذا يُظهر الفئات جنبًا إلى جنب مع المحور الأفقي ومحور العمق» ؛ بينما 


يعرض المحور العمودي القيم. 
)0-1١-1-5(‏ الأسطواني والبوقي 
والهرمي. 


تتوفر المخططات الأسطوانية والبوقية والهرمية في نفس أنواع 
المخططات المكدسة ومتفاوتة المسافات والمكدسة 290٠١٠١‏ 


فضلاً عن المخططات ثلاثية الأبعاد التي يتم تزويد المخططات 


ومقارنتها بالطريقة نفسها. لكن يتمثل الاختلاف الوحيد في قيام ‏ - 
أنواع المخططات هذه بعرض أشكال أسطوانية وبوقية وهرمية بدلاً من مستطيلات. 


8-1-5 المخططات الخطية 10 
يمكن رسم البيانات المرتبة في أعمدة أو صفوف في ورقة العمل في المخطط الخطي. ويمكن أن تعرض الم اديه 2 


الخطية بيانات مستمرة تتم إضافتها عبر الوقت» ومضاهاتها في مقياس سائدء ولهذا فهي تعد خيارًا مثاليًا لإظهار 
اتجاهات البيانات عند فترات زمنية متساوية. في مخطط خطيء يتم توزيع بيانات الفئة بالتساوي بمحاذاة المحور الأفقي» ويتم توزيع 
كافة البيانات بالتساوي بمحاذاة المحور العمودي. 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع04610 4ه5وم2ء ]ااا 


البابه السادس: المخططات البيانية وخطوط المؤشر والتعافل معما معمد التكنولوجيا الحديثة 


)| اا * - 5 - () ترق  <|‏ 222200 المصنف١1.يهلا‏ - اعم #موممالا 


الصفحة الرئيسية إدراج تخطيط الصفحة صبغ بيانات مراجعة 


1 لط 80 2 وق اله سس انام كا © وم 5 4س 
و لظاق هق يورو ل أ د 510 
بشن ]5013 | خطاي ثنائي ب الأ بعاد ملظ عمود 1 سوق 
عاطة1 06نم جدول صورة قصاصة .. . 3 ارتباط مربع الرأس 
2 فنية +83 لقطة شاشة > 


م 1١‏ 744 -- : طريقة العرضي تشعبى تنص والتذييل 1 
جداول رسومات توضيحية / 8 | خطوط المؤشر | عامل تصفية | ارتباطات قتص 
ع 


مجرن - السياتي 


<« 


| خطي ثلاثي الأبعاد 


صصط صدص]| حك 


وم كاقة أنواع المخططات... 
17 


5 


عاج دح تن حصا ص هه بك مه ى 
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5 
ىا 
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تحتوي المخططات الخطية على أنواع المخطلّطات الثانوية التالية: 
)١-5-١-5(‏ خطي وخطي بعلامات 
سواء تم عرضها بالعلامات للإشارة ات 6 < و بدونهاء تعد 
المخططات الخطية مفيدة لعرض اتجاهات عبر الوقت أ وا فئات مرتبة» خاصة عند 
وجود العديد من نقاط البيانات وعندما يكون الترتيك الذي يتميعرضها به هامًا. عند 
وجود العديد من الفئات أو في حال كانت القيم متقاربة؛ ا.لافهيوالمخطط الخطي بلا 
علامات 


(5-١-5-؟)‏ خطي مكدس وخطي مكدس بعلامات. 


)5-5-١-5(‏ خطي ثلاثي الأبعاد 
تظهر المخططات الخطية ثلاثية الأبعاد كل صف أو عمود بيانات كشريط ثلاثي الأبعاد. يحتوي المخطط الخطي ثلاثي الأبعاد 
على محورين أفقي وعمودي ومحور عمق يمكنك تعديلها. 
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ألبابه السادس: المخططات البيانية وخطوط المؤشر والتعامل معما مععد التكنولوجيا الحديثة 


7 


(1-5-*) المخططات الدائرية: 


حجم العناصر في سلسلة بيانات واحدة» بالتناسب مع مجموع العناصر. يتم عرض نقاط البيانات في مخطط دائري 
كنسبة مئوية من المخطط الدائري بالكامل. 
وحدات مباعة 
59 


١ 


900 


يمكنك استخدام المخطط الدائري في الخالات التالية: 
توفر سلسلة بيانات واحدة فقط تريد رسمها. 
.+ عندما لا تكون أي من القيم المراد رسمها سالبة. 
+ عندما لا يساوي معظم القيم المراد رسمها صفراً. 
9 عندما لا يوجد أكثر من سبع فئات. 
.ب عندما تمثل الفئات جزءًا من المخطط الدائري بأكمله. 
تحتوي المخططات الدائرية على أنواع المخططات الثانوية التالية: 
)١-5-١-5(‏ المخطط الدائري والمخطط الدائري ثلاثي الأبعاد. 


ساد اج ) دائرة المخطط الدائري وشريط المخطط الدائري. 


تدوع ).دو اقري مجزةا وواثشري مجزا كلاثن الأبتعات: 
١‏ 
56 
47 


تلميد: إذا كنت ترغب في سحب الشرائح يدوي]. يمكنك استخدام المخطط الدائري أو المخطط الدائري ثلائي الأبعاد. 
الان قم بالتعرف على بقية المخططات بنفسك. 


)0-0 خطوط المصؤشرر : 


م.اسامة الكامل | مايكروسوفت أوفيس اكسيل اعع<«ع ع041 مومع ]ااا 


لباب السادس: المخططات البيانية وخطوط المؤشر والتعامل معها مععد التكنولوجيا الحديثة 
خط المؤشر هو ميزة جديدة في 2010 اع“ :1/1166050؛ وهو عبارة عن مخطط صغير في خلية 
ورقة عمل يوفر تمثيلاً مرئيًا للبيانات. استخدم خطوط المؤشرات لإظهار الاتجاهات في سلسلة من 
القيبء مثل معدلات. الارتفاح أو الاتخفاض الموسمية» أو الدورات الاقتصادية أو لتمبيز القيم 
القصوى والدنيا. ضع خط المؤشر بجوار بياناته للحصول على أفضل تأثير. 


سلة 'س" 


عمود ربح/خسارة 


خطوط الموؤشر 


0 اجا لخطدصط المذةثش أنت» 
)5 0 7 عا فى حطودة المو رات ١‏ 


خطوط المؤشرات ليست كائنات» بخلاف المخططات في ورقة عمل إهمعكاع - خط المؤشر حقيقة عبارة عن مخطط صغير في خلفية 
خلية. تظهر الصورة التالية خط مؤشر عمودي في الخلية 2] وخط مؤشر خطي في 53. يحصل كلا خطي المؤشرات على البيانات 
الخاصة بهما من الخلايا التي تبدأ من 82 حتى 2ع ويعرضان مخططأً داخل خلية يظهر أداء السهم. تظهر المخططات القيم حسب ربع 
السنة» واتميّز القيمة العليا )08/1١/7(‏ والقيمة الدنيا )08/١/١7(‏ وتظهر كافة نقاط البيانات» وتظهر كذلك الاتجاه النازل للسنة. 

له .......... هر 6 0 ع 8 


1 | 22/121428 23/03/1429 26/06/1429 30/09/1429 03101/1420 الأناء هذا العاد حتى تزيخه 
| 2 |7728 رس. 84023 رس. 70.11 رس. 57.25 رس. 40.11 رسن 84 801 68 سس ل 
3 مسستتكاة 

4 
5 19/1125 291268 101277 2112128 0 اسلمتسباالخسارة في © اعوراد 


3736 93 293 105 يزعي يي م ا( 


يظهر خط المؤشر في الخلية 6ع أداء خمسة:أعوام لنفس الأسهم؛ ولكنه يعرض مخطط شريط الربح/الخسارة الذي يظهر فقط ما إذا كان 
العام قد تحقق فيه ربح (كما في الأعوام من 5 7٠٠١‏ حتى )٠٠١7‏ أم خسارة .)3٠١(‏ يستخدم خط المؤشر هذا قيماً من الخلايا 6 
حتى 6ع. 

نظراً لأن خط المؤشر عبارة عن مخطط صغيرمتَضَمّن في خلية» يمكنك إدخال نص في خلية واستخدام خط المؤشر كخلفية» كما يظهر 


في الصورة التالية. 
١‏ عاتم ار 


في خط الموشر هذاء غلية القيمة العلنا سر اج وصساكبة القيينة النديا بر ظائية تير كافة 
العلامات الأخرى باللون الأسود. 

تحديد خلية تحتوي على خط مؤشر). يمكنك استخدام الأمرين لون خل ال#ؤشر أو لون العلامة لاختيار لون للقيمة العليا والدنيا والأولى 
والأخيرة (كاللون الأخضر للقيمة العليا والبرتقالي للقيمة الدنيا). 


لفق في 4 53 
5-5-0 1265 لمشحكة بم عطوط المورات 


07م 


البيانات المعروضة في صفوف أو أعمدة مفيدة» لكن يصعب رصد الأنماط في لمحة. يمكن توفير سياق لهذه الأرقام عن طريق إدراج 
خطوط مؤشرات بجوار البيانات. يمكن لخط المؤشر عرض اتجاه استناداً إلى البيانات المجاورة,.في عرض رسومي مدمج واضحء» 
نظراً لأن خط المؤشر يشغل مساحة بسيطة. وبالرغم من ذلك لا يلزم مجاورة خلية خط المؤشر مباشرة لبياناته الأساسية» وإن كان 
يفضل ذلك. 

يمكنك مشاهدة العلاقة بين خط مؤشر وبياناته الأساسية بسرعة» ويمكنك كذلك عند تغيير البيانات مشاهدة ما تم تغييره في خط المؤشر 
فى الحال. يمكنك علاوة على إنشاء خط مؤشر واحد لصف أو عمود من البيانات إنشاء عدة خطوط مؤشرات فى نفس الوقت عن طريق 
تحديد عدة خلايا تتطابق مع البيانات الأساسية» كما يظهر في الصورة التالية. , 


1557 قم 0 0 ع 2 


المييعات الإقليميه 


1 
2 
3 
4 
5 
يعر 
[نطاق البيانات المستخدم من قبل مجموعة خطوط المؤشرات 
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ألباب السادس: المخططات البيانية وخطوط الفؤشر والتعافل معها معهد التحزولوجيا الحديثة 
2مجموعة خطوط المؤشرات 
إحدى ميزات استخدام خطوط المؤشرات أنها تُطبع عند طباعة ورقة عمل تشملها بخلاف المخططات. 


.١‏ حدد خلية فارغة أو مجموعة من الخلايا الفارغة التي ترغب في إدراج خط أو أكثر من خطوط المؤشرات بها 
؟. انقر ضمن علامة التبويب إدراج في المجموعة خطوط المؤشر فوق نوع خط المؤشر الذي ترغب في إنشائه: خطيء أو عمودي», 
أو ربح/خسارة. 


".في مربع نطاق البيانات؛ اكتب نطاق الخلايا الذي يحتوي على البيانات التي ترغب في إسناد خطوط المؤشرات إليها. 
ملاحظة: يمكنت اقيق فوق القلولطي مريع الحوار مؤقتا. ثم حدد نطاق القلايا الذى تريده في ورقة العمل ثم اثقر 
فوق [2الاستعادة مربع الحواز كوف الطبيعي. 


عند تحديد خط مؤشر واحد أو أكثر في وراقة العمل» تظهر أدوات خط المؤشرء ويتم عرض علامة التبويب تصميم. ضمن علامة 
التبويب تصميمء يمكن اختيار أمر واد أو أكثر من .بين الأوامر المتعددة من المجموعات التالية: خط مؤشر والنوع وإظهار والنمط 
وتجميع. استخدم هذه الأوامر لإنشاء خطامؤشر جديد أو تغيير نوعه أو تنسيقه أو إظهار نقاط بيانات على خط مؤشر خطي أو إخفائها 
أو تنسيق محور عمودي في مجموعة خطوط مؤشرات. هذه الخيارات موضحة بالتفصيل في المقطع التالي. 


0 غك 59 المصنف١.)وا)‏ - امع مومى 1/1 إي7١‏ .5ه كم 
ج | تخطيط الصفحة ‏ صيع| بيانات ‏ مراجعة اد 57 ه © ه 2 5 
2 52-8 كك | © سسب 5 سد ايح ]يي يي حي “رب “رحا 3 
التقاط السالبة العلامات مسح - 


ا 
١ 1‏ اشتمل نطاق البيانات الخاص بك على تواريخ؛ فيمكنك تل9 7 6محور التاريخ من خيارات "المحور" (أدوات خط المؤشرء علامة 
تبويب تصميم, المجموعة تجميع» زر المحور) لترتيب نقاط البيانات في خط المؤشر لتظهر أية فترات زمنية غير منتظمة. على سبيل 
المثال» إذا كانت أول ثلاث نقاط بيانات مفصولة بفترة قدرها أسبوع واحد بالتخديد ونقطة البيانات الرابعة بعدها بشهرء فستتم زيادة 
الفترة الزمنية بين نقطة البيانات الثالثة والرابعة تناسبيًا لتعكس الفترة الزمنية الأكبر. 


يمكنك أيضاً استخدام خيارات "المحور" لتعيين القيم الدنيا والعليا للمحور العمودي لخط المؤشر أو لمجموّعة خطوط المؤشرات. 
تساعدك عملية تعيين هذه القيم صراحة في التحكم في المقياس بحيث تظهر العلاقة بين القيم بطريقة أكثر جدوى. يمكنك أيضاً استخدام 
الخيار بيانات الرسم من اليمين إلى اليسار لتغيير اتجاه رسم البيانات في خط مؤشر أو مجموعة خطوط مؤشرات. 


2_5 _ + أصضافة د 8 مهد 
[ف - 0-5 اع نص إلى 2خ جع - 
382 مذ << مذ 7- 7- 


يمكنك كتابة النص مباشرة في خلية تحتوي على خط مؤشرء وتنسيق ذلك النص (على سبيل المثال» تغيير لون خطه أوااحجله أوا 
مخاذاتة)» وكثلك تطبيق لون تغيقة (خلفية). على الخلية. 


5 | 5 /ؤامع 01311 


في خط المؤشر هذاء تكون علامة القيمة العليا خضراءء وعلامة القيمة الدنيا برتقالية. بينما تظهر كافة العلامات الأخرى باللون الأسود. 
حيث تتم كتابة النص الوصفي مباشرة في الخلية. 


9 4 ءاه و 


5-؟-0) نخصيص خطوط المؤشرات 
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ألياب السادس: المنططات البيانية وخطوط الفؤشر والتعامل معها مععد التكنولوجيا الحديثة 
يمكنك بعد إنشاء خطوط المؤشرات التحكم فيما يظهر من نقاط القيم (مثل عليا أو دنيا أو أولى أو أخيرة أو أي قيمة سالبة)» وتغيير نوع 
خط المؤشر (خطي أو عمودي أو ربح/خسارة)؛ وتطبيق الأنماط من معرض أو تعيين خيارات تنسيق فردية؛ وتعيين الخيارات على 
المحور العموديء والتحكم في كيفية عرض القيم الفارغة أو القيم الصفرية في خط المؤشر 
(5-ط-65-١)‏ التحكم فيما يظهر من نقاط القيم 
يمكنك تمييز علامات (قيم) بيانات فردية في خط مؤشر خطي بإظهار كافة العلامات أو بعضها. 
.١‏ حدد خط المؤشر أو خطوط المؤشرات التي تريد تنسيقها. 
في أدوات خط المؤشرء انقر فوق علامة التبويب تصميم. 
في المجموعة إظهارء حدد خانة الاختيار علامات لإظهار كافة علامات البيانات. 
في المجموعة إظهارء حدد خانة الاختيار النقاط السالبة لإظهار القيم السالبة. 
ه. في المجموعة إظهارء حدد خانة الاختيار النقطة العليا أو النقطة السفلى لإظهار القيمة العليا أو الدنيا. 
5. في المجموعة إظهارء حدد خانة الاختيار النقطة الأولى أو النقطة الأخيرة لإظهار القيمة الأولى أو الأخيرة. 


(80-5-5-؟) تغيير نمط خطوط المؤشرات ا تنسيقع 

استخدم معرض الأنماط الموجود ضمن علامة التبويب تصميم التي 3 تتوفر عند تحديد خلية تحتوي على خط مؤشر. 

5 تحديد خط مؤشر واحد أو مجموغة خطوط مؤشرات. 
لتطبيق نمط معرف مسبقًاء ضمن :علامة التبويب تصميم في المجموعة نمطء انقر فوق أحد الأنماط» أو انقر فوق زر المزيد 
الموجود في الجانب الأيسر السفلي للمربع لمشاهدة أنماط إضافية. 


1 ا نون خط المؤشر > 
“ياي “ري 50 - | إو| نون العلامة 7 


"'. لتغيير لون خط مؤشر أو العلامات الخاصة به. انقر فوق لون خط المؤشر أو لون العلامة؛ ثم انقر فوق الخيار المطلوب. 
(8-5-ه-8*) إظهار علامات البيانات أو إخفاؤها 

يمكنك إظهار علامات البيانات على خط مؤشر بنمط خطي بحيث يمكنك تمّييز القيم الفردية, 

١‏ حدد خط مؤشر في ورقة العمل. 


لد ضمن علامة التبويب تصميم في في المجموعة إظهار, حدد إحدى خانات الاختيار لإظهار العلامات الفردية (مثل العليا أو السفلى أو 
السالبة أو الأولى أو الأخيرة)» ؛ أو حدد خانة الاختيار علامات لإظهار جميع العلامات. 


يؤدي إلغاء تحديد خانة الاختيار إلى إخفاء العلامة أو العلامات المحددة. 

(و-#دودة]. معالجة” الغلاينا” الشارغة: أى القيم اتغفدم 
يمكنك التحكم في كيفية معالجة خط المؤشر للخلايا الفارغة في نطاق (وبالتالي كيفية عرض خط المؤشر) باستخدام مربع الحوار 
إعذادات الخلايا المخقية والفارغة رادوات خط العؤشس: علامة التبويب تصميم, المجموعة خط المؤشرء الزر تحرير البيانات). 
إعدادات الخلايا المخفية والفارخة 


_! تفصيل نقاط البياتات: بالتسطر 
|[ إظهار البياتات الموجودة قى الصفوف والأعمدة المخفية 


0-6 
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ألباب السادس: المفخططات البيانية وخطوط المؤشر والتعافل معها معهد التكزولوجيا الحديثة 
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الففرس معهد التكنولوجيا الحديثة 
التعرف على البرنامج والتعامل معه 5 ”1 
بكيم مايكروسوفت أوفيس إكسيل اعع»ع ععاءعع0 7ع50مه» ١/1)‏ 001[ 001 
(1-2) خواص برنامج اكسل اا ااا 1170000000 
(1-3) طريقة تشغيل البرنامج بق 
)5:-١١‏ الواجهة الرئيسية للبرنامج اا [1[ذ[1[1ذ[1[1[1[ 1[ 1 117111 
(١-ه)‏ ضبط اتجاه ورقة العمل. 5 
(6-1) التعامل مع الخلايا 000000 
يليد -1/ إدخال البيانات ا 5 
(1-6-2) التحديد 1000 11071011 
(1-6-3) التنقل. 5 
)64-5-١(‏ تعديل بيانات الخلية 39ب ا[ زا اا0 2 
(7-1-ه) النسخ والقص واللصق: سوج امع امو ممق اليم لوط 2 
اام حذف محتويات الخلية. ا 010101001 
(7-1-/1) سحب الخلايا مره و سوط عدو متي سمو ود ل ووز فك الل لوا موه ام ومو و 1 4 يا 
(5-1-لمم الحذف ممصو معفم مط ممع مق موقط محل لل جع ماطح ات شق محل اول م ل 1 ةي ل 
)1-5-١(‏ الادراج. ل 1 
)/-١١‏ التعبئة التلقائية للبيانات. خ7: 222 ريما ا 
(0-1) خفظ مصنف اكسل لأول مرة. 0000100 
)9-1١‏ اعداد الحفظ التلقائي للمصنفات. 0101000000000 
)0٠١-١(‏ فتح مصنف جديد مامطه ؤن نكم لاط ما دوق لع اط لقوق اقط 1ع الح فلع لل لوه انط ل سوم الا 
01-١‏ مصنف قديم 1 
9١-؟1١1)‏ اغلاق المصنف 0 
الصيغ والدوال 1-1 010101010121032 ا 1 0000 
(2-1) الصبٍ 1 
(7-) مكونات الصيغ ا 0 
ادام الدالات ا 0 
0 مراجع الخلايا: ا ا ا ل 0 
(7-7 لم الثوابت٠‏ فت الس موسي اا ا وام 1 
امع عوامل التشغيل: حي 7 بي م ا 1 
مم أنواع العوامل "المعاملات" المستخدمة في الصيغ سم 0 
لم العامل الحسابي ا و0 
(2-3-2) عوامل المقارنة 0 
(2-3-3) عامل تشغيل تسلسل النص 0 
(2-3-4) عوامل مرجعية 1 1 ا 0 
(2-4) الترتيب الذي يستخدمه |عع»«ع لإجراء العمليات في الصيغ يي 00 
)0١-5-(‏ ترتيب العمليات الحسابية موف م المع اد اا اد ج11 ا 0 
(-كسام أسبقية عامل التشغيل ال لي و ا 
(2-5) استخدام الأقواس مايا0 
(؟1-5) إنشاء صيغة بسيطة باستخدام الثوابت وعوامل تشغيل العمليات الحسابية هه لل 
(0-7) إنشاء صيغة باستخدام مراجع الخلايا وأسمائها .يق ؟١7 ١‏ 
6-7١‏ إنشاء صيغة باستخدام دالة 1 
فكلة6 تجنب الأخطاء الشائعة عند إنشاء الصيغ لمق وقول ب وال وا شا و 11 
0١-5‏ اهم رسائل الاعلام بأخطاء الصيغ الحسابية يوه الو ماو لدو و و ماو 1 
01-5) اهم الدوال في برنامج الاكسيل ا 1 000000011 
)0-١١-(‏ الدوال الرياضية والحسابية 5 بب ب 40 
11م الدوال الإحصانية و م و 
مام دوال التاريخ والوقت 1 
(-١١-م)‏ الدوال المالية (مهم لطلاب كلية التجارة) مام وا عار لمم امل لس ا 1 
(-١١-مم‏ الدالة المنطقية /الشرطية (ع]) (مهم جداً) ا 00 
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الففرس معهد التكنولوجيا الحديثة 
> | طيق علىا | حل 00 
حك | طيق على؟ | حم سس ا 
التنسيق 97بببببب-بب--ج_زجزج110 1 1 
)1١-5‏ تنسيق الخلايا الرقمية ا ا ا اا اا 0000 
5-59) تنسيق الخلايا ااا 2 
)0-١-0(‏ تنسيق نصوص الخلايا 3 03 0777أ1أ1اااااا 2 
6-7-9 دمج خلايا معينة ضمن خلية واحدة يا 0000000 1 
(-21م) الاحتواء المناسب لمحتويات الخلايا ل 
065-١-(‏ التحكم في اتجاه محتويات الخلايا 0 
(-7-م) اعداد الحدود الداخلية والخارجية للخلايا 2 
(7-0-) التنسيق التلقائي للجداول ا ااا اا ااا 
(-0-7/) التنسيق الشرطي للخلايا ا 000010 1100001 
التعامل مع البيانات وحمايتها از 1 
)١-5(‏ تثبيت خلايا العناوين 00 
(5-5) فرز وترتيب بيانات الجدول بلفزة# 0 0آ 
(4-2-1) قرز نص ...... 000010 ا 
(-1-1) فر زأرقام 0 
)0-1١-2(‏ فرز تواريخ او اوقات 000 ا ا 1#أ[2131 
(4-2-4) فرز صفوف ا ا 25 
(4-2-5) فرز حسب أكثر من عمؤد أو صف 100000000000 
(4-2-6) فرز عمود واحد في نطاق خلايا دون التأثير على الآخرين 2 
(- لام مثال مي اح يي و 
(5-) تصفية البيانات ا جر بو 5 
ادام تصفية نص اك 
11م تصفية أرقام ل 
)0-1١-2(‏ التصفية حسب التحديد م اا 252111010000 
(4-7-2) إعادة تطبيق عامل تصفية 21001111 
(1-5-ه) مسح أو الغاء عامل تصفية ل ابي 5 
(4-ة) مثال ل ا 0 
(5-5) التحقق من صحة البيانات ا ا اا ل 31000010 
دام مثال ا 011 
(7-5-5) الغاء التحقق من صحة البيانات ا لانن دح ل بون ول 1 108 
(5-5) الحماية 777017017#017171707171707171501505000اا ا 00 
(4-5-1) حماية عناصر ورقة العمل ال ا اا اا ل 00 
(4-5-2) إزالة الحماية من ورقة عمل 1# 
(4-5-3) حماية عناصر مصنف 0101001021212100 اا 00 
(4-5-4) حماية المصنف بكلمة مرور ا ا كل 
التعامل مع أوراق المصنف لدبب 010101010101013 77 0 
)١-5(‏ إظهار رؤوس الصفوف والاعمدة او اخفاءها 000 
(1-5) إظهار خطوط الشبكة أو إخفاؤها على ورقة عمل اب * 223 
(5-2-1) إخفاء خطوط الشبكة على ورقة عمل 0100000 
(5-2-2) إظهار خطوط الشبكة على ورقة عمل 10108 1 1 112010010101 
(5-") اظهار علامات تبويب الاوراق أو اخفاءها 11[ [ز[ز[ز[ز[ز[ [ ز[ 00001111 
(5-:) إعادة تسمية ورقة ااا ااا ا 
(5-5) إدراج ورقة جديدة في المصنف 0 
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الفمرس معد التخنولوجيا الحديثة 


(5-5) حذف ورقة/أوراق من مصنف ا 
(7-5) نقل الأوراق ونسخها. لج را حل حححٍ و 7ر001 
(06-5) العمل على عدة أوراق في الوقت نفسه ا 0 
كك تنسيق الأوراق ل ل ا 
(1-1-5) تغيير لون خطوط الشبكة ا 4ض 
(ه-1-1) تخصيص خلفية لونية لعلامات تبويب الأوراق ما ك1 
(ه-19) تخصيص خلفية لصفحات ورقة العمل ري 
المخططات البيانية وخطوط المؤشر والتعامل معها 12359[ 
(6-1) المخططات البيانية ا 0 
(0-0-5) المقطلطلات العصودية: ا 120ص 
(0-1-5م المخططات الخطية 1/8 
(5- للم المخططات الدائرية. الوراك واظ ورد لسو اس لوطا ليان ادام 
(1-5) خطوط المؤشر: ل 
(15-لم ما هي خطوط المؤشرات؟ يي 
(1-1-5) لماذا تستخدم خطوط المؤشرات؟ 9 ص1 
كرض إنشاء خط مؤشر 00000( 
(4-1-5) إضافة نص الى خط مؤش ر. 85 2# 
(5-مم) تخصيص خطوط المؤشرات ا اا 
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الفمرس معمت التكنولوجيا الحديثة 


8 تحميل وقراءة كتاب ورشة صيانة الهواتف الذكية 


ا قراءة وتحميل كتاب الدالات الأساسية في برنامج الإكسل + 
ا نامممعم6 أمعيره 


8 قراءة وتحميل كتاب امن المعلومات بلغة ميسرة 


إنشاء قاعدة بيانآت أكسيس 
مفهوم تحليل التظم والعلاقات بيت الجداول 
وف جر مد 


ا قراءة وتحميل كتاب تعلم البرمجة مع القط سكراتش 


8 كتاب أسس نفسك فص البرمجة باستخدام لغة السي بلس 
كتاب تعلم ربط الاأكسيس مع الفيجوال بيسك من بلس ++ 
الصفر 
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